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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen moduller;

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

Modller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel dgrenmeye
rehberlik etmek amaciyla Ogrenme materyali olarak hazirlanmus,
denenmek ve gelistiriimek Uzere Medeki ve Teknik Egitim Okul ve
Kurumlarinda uygulanmaya baslanmustir.

Moduller teknolgjik gelismelere paralel olarak, amaglanan yeterligi
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.

Basilmig moduller, egitim kurumlarinda &grencilere (cretsiz olarak
dagitilir.
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ACIKLAMALAR

KOD 482BK 0008
ALAN Biro Y onetimi ve Sekreterlik
DAL/MESLEK Ortak alan
MODULUN ADI F Klavye 2

MODULUN TANIMI

F klavyede on parmak hizl1 yazmaileilgili bilgi ve becerilerin
kazandirildigi 6grenim metaryelidir.

SURE 40/32
ON KOSUL Bilgisayar bilgisine sahip olmak
YETERLIK Bilgisayarda yazi yazmak

MODULUN AMACI

Genedl Amag:

Bilgisayarda F klavyeyi kullanarak on parmakla hizli bir
sekilde yazabilecek, tim yardimci tuslarin
kullanabileceksiniz.

Amaclar:

1. F klavyeyi kullanarak bilgisayarda say1 tuslarin tuslayacak
hizl1 bir sekilde sayilar: yazabileceksiniz.

2. F klavye ile bilgisayarda yazi yazarken yardimci tuslan
hizl1 bir sekilde kullanabileceksiniz.

EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Ofis ortamu, bilgisayar laboratuvari, bilgisayar, F klavye,
yaziCi Vs.

DONANIMLARI

Modulin icinde yer alan her faaliyetten sonra verilen 6lgme
OLGMEVE &ri%'f-}f lsléﬁbr?ggligezgzegne{jlleg?g:;egﬁl;is\r):ezbeceriIeri belirlemek
DEGERLENDIRME

amaciyla Ggretmeniniz tarafindan hazirlanacak bir 6lgme
aractyla degerlendirileceksiniz.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Yazi, ylzyillar boyu insanlarin iletisimde kullandiklari en 6nemli aragtir. Yazinin
dogru, hizl1 ve rahat yazilmasi teknolgjik gelismeye uygun olarak degismistir. Daha onceleri
daktilo ile yapilan yazma islemi, yerini elektronik daktilolara birakmistir. Daktilo makineleri
ile yazi yazmak pratik ve kolay olmadigi gibi, hatalarin dizeltilmes daha zor ve tuslarin
cesitliligi bilgisayar klavyesine gore daha azd:.

Bilgisayarlar hayatimiza girdikten sonra yazi yazmak, yaziyaistedigimiz sekli vermek
cok daha kolay ve keyifli hale gelmistir. Bilgisayar klavyesindeki tuslarin gesitliligi, yazidaki
hatalarin aninda duzeltilebilmesini saglamis, daha seri ve keyifli yazilar yazmak mumkin
olmus, kurallara uygun yazi yazmak artik cok daha kolaydir olmustur..

Bu modulde size ¢esitli tuslarin kullanimas: ve kolayliklar anlatilmaktadir. Sizler,
cagdas yasamin ve teknolojinin getirdigi yeniliklere ayak uydurmalisimiz. Teknolojiyi takip
etmek verimliliginizi artiracaktir. Yazim tekniklerini uygulayarak gerek gunlik yasaminmzda
gerekse is yasamimzda yazismal arimizi pratik ve dogru yapabileceksiniz. Unutmayin yazilan
yazi kiginin aynasidir.






OGRENME FAALIYETI-1

AMAC

F klavye bilgisayarda say: tuslarim hizli bir sekilde kullanabileceksiniz.

ARASTIRMA

Rakam tuslarimin yeri ve 6nemi hakkinda arastirma yaparak bilgi toplayinmz.
Topladigimz bilgileri sinifta arkadaslarimzla paylasinz.

1. SAY| TUSLARININ YERLERI VE
TUSLANMAS

» 0SAYI TUSU
Bu tusa, sag elin kicuk parmag: ile vurulur, diger parmaklar yerindedir.
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Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapiniz.

000 000 yOy yOy pOp pOp yp0 yp0
00 ak 00 ak 00 ek 00ek 00 ik 00 ik 00 uk 00 uk
00 kare 00 kare OOkat | OO kat 00 yol OOyoal 00ile 00ile
00 tane 00 tane OOyas | O0yas 00 kas 00 kas 00 tas 00 tag
000 tusu say1 tuglar arasinda sik kullanilan bir tustur.
000 eldevar 00 aslinda
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» 1SAYITUSU
Bu tusa, sol elin kigik parmag ile basilir, diger parmaklar yerindedir.
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Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapiniz.
111 111 1ul 1ul Ulu Ulu uUfl uUfl

11 fuk 11 fuk 11 ful 11 ful 11 fuj 11fuj 11kez | 11kez

101ton | 101ton | 111kilo | 11ikilo |10lyas | 10lyas | 111yol | 111yol

111 lira | 111lira | 101 kere | 101 kere | 100kilo | 100 111yol | 111 yoal
kilo

Bu senel00. y1l senlikleri [0 gin kadar suirecek.
Y akilan 1.000 ampul i¢in 100 lira 6denecek.

» 2SAYI TUSU

Bu tusa, sol elin yuzik parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.
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Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapiniz.



222 222 2i2 2i2 G2g G2g ig2 ig2
22 ¢l 22 ¢l 221l 221l 22 ay 22 ay 20 oy 20 oy
22koru | 22 koru 222 kez | 222 kez 22 ton 22 ton 20 oda 20 oda
222say | 222 say 202 sev | 202 sev 202an | 202an | 202ez 202 ez
Tayfunda 22 dakikaiginde 2200 kisi bogulmustur.
Bu Odevi 22 giin iginde bitirip teslim etmelisin.
»  3Say1 Tusu

Bu tusa, sol elin orta parmag: ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.
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Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢alismay: yapiniz.

333 333 3e3 3e3 383 383 Eg3 Eg3
33¢€ 33¢€ 333 ek 333 ek 333 ege | 333 ege | 303kez | 303 kez
33 tdl 33 tdl 32kere | 32kere | 123t0p | 123tip | 30top 30top
333ara | 333ara | 30ema |30ema |3laba | 3laba | 333ev 333ev
Emekli 33 memura, 320 YTL 6deme yapildh.
Maraton kosusunu 333 kisi katildi, 3 kisi kazandh.
> 4SAYI TUSU

Bu tusa, sol elinisaret parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.
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Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapiniz.

444 444 Ada Ada A44 A44 Ada Ada
44 at 44 at 40 40 44| 44| 44 ay 44 ay
404 an | 404 an 44 as 44 as 44 as1 44 as1 40 aki 40 aki
43lira | 43lira 40ton |40ton | 43tane |43tane | 34 adet 34 adet

Bankadaki 4144 numaral1 hesapta 401 liravar.

Bize 14 glinde 402 milyon ddeme yapildi.

> 5SAY| TUSU

Bu tusa, sol einizin isaret parmag ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.
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Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapiniz.



555 555 ab5 ab5 aba aba 5a 5a
55 ak 55 ak 55 ek 55 ek 55il 55il 555 at 555 at
50kilo |50kilo |55tane |55tane |54adet | S54adet | 25kutu | 25 kutu
blasct | 51 asct 50 td 50 td 555sap | 555sap | 55er S5er
Mahkemede 55 giinde 515 davaya 5 hakim bakti.
Diin 25 adet havai fisek atild.
> 6SAYI TUSU

Bu tusa, sag elin isaret parmag ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.
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Parmaklar: temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢calismay yapimz.

666 666 K6k K6k Dé6d Dé6d Kd6 Kd6
66 ak 66 ak 60 ek 60 ek 65 ek 65 ek 66 ev 66 ev
66 kece | 66 kegce | 60 sis 60 sis 65yaka | 65yaka | 56 adam | 56 adam
60 sis 60 sis 66 zar | 66 zar 26 ray 26 ray 60 su¢ 60 sug
Sag isaret parmaginmzi kullanarak 666 rakamim yazinz.
Y arin 606 kisi basar: belgelerini aacak.




>

7SAYI TUSU

Bu tusa, sag elin isaret parmag: ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.

Parmaklar: temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapinmz.

777 777 K7k K7k 7k 7K Kr7 Kr7

77 &k 77 &k 77 ek 77 ek 77 ok 77 ok 77 ¢ UG

7 aski 77 aski | 777 ok 7770k | 777 sira | 777sira 76 ay 76ay

17 kisi | 17 Kisi 707 lira | 707 lira | 176 an 176 an 766lira | 766lira

Pazara 77 ton muz ve 74 ton portakal gelmis.

Eve aldigimiz 700 ton mazot 7 ay yetti.

> 8SAYI TUSU

Bu tusa, sag elin orta parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.




Parmaklar: temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay yapinmz.
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888 888 M8m M8m N8n N8n Mn8 Mn8
88 ek 88 ek 88il 88il 800 mil | 800 mil | 85km 85 km
88kasa | 88kasa | 87adam | 87 adam | 83 boru | 83 boru | 48 kg 48kg
85 kisi | 85Kkisi 87evde | 87evde |88gin |[88gin | 8ay 8 ay
Bu ay 88 metre kumastan 45 tane gdmlek dikildi.
Arkadasim 8. ayin 18’ inde dogmus.
»  9SAYI TUSU

Bu tusa, sag elin yuzuk parmag ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.
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Parmaklar: temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢calismay yapimz.

999 999 19l 19l H9h H9h Lh9 Lh9
99 ay 99 ay 99 oy 99 oy 9Qil 9Qil 99 at 99at
9masa |9masa | 98kase | 98kase | 79tas | 79tas 98 cam | 98 cam
95kilo | 95kilo | 89yl 89 yil 80ton | 80ton 79 top 79 top

Sonu 99 ile biten 977 bilete 92 bin liraikramiye verildi.

Onu her yilin 9. ayimin 9. giind anarim.




RAKAM TUSLARI UYGULAMASI -1

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

4cm

1 444 444 444 AAA AAA AAA QA4 AAA AAA 444 AA4 444
2 adaadaadaadaada ada ada ada ada ada ada ada ada
: 444 a 444 a 444 a 444 a 444 a 444 a 444 a 444 a 444

4 TTTTT7 777777 777 777 777 777 777 777 777 777
5 K7k k7k k7k k7k k7k k7k k7k k7k k7k k7k k7k k7k
4cm 6  TTTKTTTKTITTKTTITKTTT K777 K777 K777 K777

7 555 555 555 555 555 555 555 555 555 555 555 555
'8 abaabaabaaba aba aba aba aba aba aba aba aba aba
9 555 a555 ab55 a555 ab55 abb5 abb5 ab55 ab55

10 666 666 666 666 666 666 666 666 666 666 666 666
11  k6k k6k kek kek kok kok kék k6k k6k kek kek kek
12 666 k 666 k 666 k 666 k 666 k 666 k 666 k 666 k 666

A
A\ 4

13 aki 576 taka 475 kara 567 kama 546 taki 6574 tak 475
14 4vebtuslarinasol einizinisaret parmag: ile basiniz. !
15 6 ve7 tuslarinasag elinizin isaret parmag: ile basiniz. i

10



RAKAM TUSLARI UYGULAMASI -2

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

4 cm

1 333333333333333333333333333333333333
2 ad3aa3aal3aa3aal3aa3aaldaal3aal3aa3aa3aal3aad3a
3 333e333e333e333e333e333e333e333e333

5 m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m
6 888 m 838 m888 m38388 m888m38388 m888 m8388m

i 4 888 888 888 888 838 8388 383 838 838 888 883 883
i 25¢cm

222 222 222 222 222 222 222 222 222 222 222 222
120120120121121 121121121121 121 121121 121 121 121 2]
22212221 222122212221 2221 2221 2221 222 i

©O 00~

10 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999
11 191191191191 191191 191 191 191 191 191 191
12 9tusunasag elinizin ylzik parmag: ile basimz.

13 2tusunasol dinizinylzik parmag ile basinz.
14 8tusunasag elinizin orta parmag ile basinmz.
15 3tusunasol €inizin orta parmag ile basimz.

11




RAKAM TUSLARI UYGULAMASI -3

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

4cm

4 000 000 000 000 000 00O 00O 00O OO 00O 000 000 000 OOOE

5 yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy;
6 000y 000 y000'y 000'y 000 y 000 y00Oy 000y 000y 000y

2,5¢cm

<«—— 7 ltusunasol elinizin kiiclik parmagi ile basiniz. —»
8 Otusunasag elinizin kiiglk parmag: ile basimz.
19 Nufusun 10 yil sonra 100 milyon olmasi bekleniyor.

110 Insanlar giinde 1 kez 10 dakikalik yurlyis yapmalichr.
11 YdrlyUGsler 5 dakika araile 2 kez tekrarlanmalidir.
112 Her giin 3 litre yada 9 bardak su icilmelidir.

13 Birinsan gunlUk yolu kosarak 6 saatte alabilir.
14 Haftanin 7 glninde 8 saat caligmak zorundayim.
15 1 yilda 365 gin 6 saat vardir.

12



RAKAM TUSLARI UYGULAMASI -4

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

4 cm

Y

1 333333333333 333333333333333333333333
2 a3aadl3aal3aaldaa3aaldaa3aaldaal3aal3aal3aal3aala
3 333e333e333e333e333e333e333e333e333

4 888 888 888 888 888 888 8388 888 888 888 888 883

5 m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m
6 888 m 8838 m8338 m3838 m38388 m888 m8838 m888m

4 cm I

222 222 222 222 222 222 222 222 222 222 222 222
8 1211201121121121 121121121121 121121121121 121 121 i2i
9 222022212221 2221 2221 222122212221 2221

510 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999
11 191191 191 191 191 191 191 191 191 191 191 191
12 9tusunasag elinizin ylzik parmag: ile basimz.

513 2 tusuna sol dinizin ylzik parmag: ile basiniz.
14 8tusunasag elinizin orta parmag: ile basiniz.
15 3tusunasol einizin orta parmagi ile basinz.

A
\ 4
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RAKAM TUSLARI UYGULAMASI -5

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

4cm

1 111 111 111 121 121 21121 1271 11721 121 11721 111 111 E
2 ulu ulu ulu ulu ulu ulu ulu ulu ulu ulu vlu ulu !
3 111ul11ulllulllulllulllulllulllulllulll i

4 000 000 000 000 000 00O 00O OO0 OO 00O 000 000 000 OOOE

5 yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy;
6 000y 000 y00O y 000 y 000 y 000 yO0O y 000 y 000y 000 y'

-

<«— 3 7 1ltusunasol einizin kiguk parmag: ile basiniz.
18 Otusunasag elinizin kiigik parmag: ile basinmz.

4cm : . : .
9 NuUfusun 10 yil sonra 100 milyon olmasi bekleniyor.

2,5cm

10 Insanlar giinde 1 kez 10 dakikal1k yiirliyiis yapmalichr.
11 YdrlyGsler 5 dakika araile 2 kez tekrarlanmalidir.
112 Her giin 3 litre yada 9 bardak su icilmelidir.

113 Bir insan gunl Uk yolu kosarak 6 saatte alabilir.
14 Haftanin 7 guintinde 8 saat ¢aligmak zorundayim.
115 1 yilda 365 gin 6 saat vardir.

14




UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

» Temd haf srasindaki parmaklardan
uygun olanmim say1 tuslarina géturindz.

» Teknige uygun oturunuz ve durusunuzu
ayarlayinmz.

» Sag @ kiclk parmagimzla sifir tusunu
calisimz.

» Sayi tuslarina basarak sayilar1 yazinz.

» Teknige uygun oturup parmaklarimz
temel siraya yerlestirerek say1 tuslarinin
her birini calisimz.

» Diger say1 (bir, iki, O¢, dort, bes, alti,
yedi, sekiz, dokuz) tuslarim da aym
sekilde calisimiz.

» Calisgmalarimzi Ogretmeninizle
arkadaglarinizlainceleyiniz.

ve

» Calismalarimiz  yeterli ise dlgme ve
degerlendirme sorularina gegebilirsiniz.

» Yeterli degilse caismalarimzi tekrar
gbzden geciriniz.

15




OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorulara cevap vererek kendiniz degerlendiriniz.

0 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
A) Sol d kiguk parmak

B) Sag e kiglk parmak

C) Sol € ortaparmak

D) Sag e ortaparmak

3 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
A) Sol d orta parmak

B) Sol d yizik parmak

C) Sag el ortaparmak

D) Sag e isaret parmak

5 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
A)  Sag € ortaparmak

B) Sol d ortaparmak

C) Sal d yuzik parmak

D) <ol d isaret parmak

Sol @ yizik parmagi ile hangi rakam tusuna vurulur?
A) 3

B) 2

Cc 4

D) 1

Sag el orta parmakla hangi rakam tusuna vurulur?
A) 4

B) 6

C) 8

D) Hichiri

1 say1 tusuna hangi parmaklavurulur?
A)  Sag € kiglk parmak
B) Sag e yuzik parmak
C) Sal d kicik parmak
D) Sol d yizik parmak

Sag e yuzik parmagiyla hangi rakam tusuna vurulur?
A)
B)
®)
D)

~N O o O

16



DEGERLENDIRME OLCEGI

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1.  Sifirtusunasol € kiicik parmakla mi
vurdunuz?

2. 1Iki tusuna sol € yuzilk parmag: ile mi
vurdunuz?

3. Dort tusunasol € isaret parmag: ile mi
vurdunuz ?

4. Bestusunasol €l isaret parmag ile mi
vurdunuz ?

5. Yedi tusunasag el isaret parmag: ile mi
vurdunuz ?

6. Sekiztusunasag el orta parmaklami
vurdunuz?

7. Sifir tusuna sag e kicik parmakla mi
vurdunuz?

DEGERLENDIRME

Sorulara verdigininiz cevaplarin tamam « evet » ise bir sonraki 6grenme faaiyetine
gecebilirsiniz. « Hayir » cevaplarinizlailgili olarak konuyu tekrar ediniz.

17



OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

F klavyeyi kullanirken bilgisayarda yardimc tuslar hakkinda bilgilenecek ve bunlar
hizl1 bir sekilde kullanabileceksiniz.

ARASTIRMA

Yazi yazarken bilgisayar klavyesinde bulunan yardimci tuglarin size verecegi
kolayliklar ve 6nemi hakkinda cevrenizden ve okulunuzdan bilgi toplayinz.

Topladigimz bilgileri not haline getirip simifta arkadaglarimzla paylasinz.

2. YARDIMCI TUSLAR

Bilgisayarda kullanilan yardimci tuslarin basiminda belli bir standart yoktur. Bu
isaretler gendllikle klavyenin sag ve sol kdselerinde yer almaktadir. Bundan dolay: sag
tarafta olan tuslar sag el, sol tarafta olan tuslarn da sol einizle kullanmamz iglerinizde
kolaylik ve serilik saglayacaktir.

2.1. Ctrl Tusu (Kontrol)

— Bu tusun tek basina bir gorevi yoktur. Bir baska tusla birlikte
kullamlarak calisir. Ornegin Kontrol tusu basili tutularak F4 fonksiyon
tusuna basildiginda kullanilan pencere kapatilir. Kontrol tusu basili tutularak

Ctrl 5 N ~ b R . .
Sag Ok tusuna basilirsa yazi Uzerinde saga dogru sozcik ilerleme islemi
yapilir. Cok sik kullanilan bir tus olmasindan dolay: klavye Uzerinde iki

Sekil 1 tane CTRL (Kontrol) tusu vardir.

2.2. Alt Tusu
— Bu tusa tek basina basildiginda, kullanilan programun meni
seceneklerini aktif hale getirmeyi saglar. Bagkatuslarla birlikte kullamlarak
6zel gorevleri calistirir. Ornegin Alt tusu basili tutularak F4 fonksiyon
Alt < :
tusuna basilirsa kullanilan program kapatilir. Eger agik bir program yoksa.

Sekil 2 Windows Oturumunu Kapat’ penceresi ekrana gelir. Bosluk cubugunun
solundayer alir.
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2.3. Alt Gr Tusu

= Bosluk cubugunun hemen saginda yer air. Bu tusun tek basina bir
Alt Gr gorevi yoktur. Ug gorevli tuslarin, Uciincli gorevlerini calistirmak
amaciyla kullanilir. Bunun igin Alt Gr tusu basili tutularak (¢ gorevli tusa
basilir. Klavyedeki kimi tuslarin Uzerinde U¢ degisik karakter vardir. Bu

tuslar Uc gorevli tuslardir. SOyleki:

Sekil 3 7 yazmak icin tusa dogrudan basilir.
* yazmak icin Shift tusu basili tutularak bu tusu basilir.
{ isaretini yazmak icin Alt Gr tusu basili tutularak bu tusa basilir.

2.4. Esc Tusu
s Yanhshkla secilen bir komut veya menuden geri donmeyi, bir
I Esc | programdan ¢ikmay: saglar. Yapilmakta olan bir isi iptal etmek igin de
kullanlir. Klavyenin sol  Ust kdsesindedir.

Sekil 4

2.5. Tab (Sekme) Tusu

B Paragraf basi ve sekme yaparken kullamlan bir tustur. Ayrica bilgi
I{ |« | giris danlar arasinda gegis yapmay: da saglar.

Sekil 5
2.6. CapsLock Tusu
— Harflerin sirekli buylk veya kigik yazilmasim saglayan
Caps Lock tustur. Gosterge lambasimin 15181 yamyorsa sirekli biyik harf,
sonuk ise stirekli kiigUk harf yazilir.
Sekil 6

2.7. Enter Tusu

Yapilan islemi onaylamak, yazi yazarken yeni satira veya
paragrafa gegmek amactyla kullaniir. En ¢ok kullamlan tuslardan
biridir. Bunun icin diger tuslardan daha biyUk bir yapist vardir.
— Klavyede iki tane Enter tusu vardir. Bunlardan biri harf tuslarinin
yamnda, ikincisi rakam tuslarimn yamnda, klavyenin en sagindadhr.
Klavyenin en sagindaki Enter tusu ¢ogunlukla hizli rakam yazma
sirasinda kullanilir. Gorevleri agisindan bu ikis arasinda hicbir fark

yoktur.

Sekil 7
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2.8. Delete (Silme) Tusu

= Yapilan hatal1 yaziy1 dizeltmek icin kullanlir. Tusa basildiginda
I Deete | imlecin saginda bulunan karakteri siler.

Sekil 8
2.9. End Tusu
= Uzerinde bulunulan satirin en sonuna gitmeyi saglar. Kontrol tusuyla
I End | birlikte kullanilirsa yazinin en sonuna gidilir.
Sekil 9

2.10. Home Tusu

= Uzerinde bulunulan satirin en basina gitmeyi saglar. Kontrol tusuyla
I Home | birlikte kullanilirsa yazinin en basina gidilir.

Sekil 10

2.11. Insert Tusu
— Yaz1 yazarken aralara, unutulan karakterlerin girilmesi gerekebilir.
I Insert | Bu tusa basildiginda yazilacak karakter icin bos bir ara olusturur ve
herhangi bir tusa bastiginnzda 6niindeki karakterleri saga dogru iter.

Sekil 11

2.12. Page Up Tusu

Belgeicerisindeimleci bir sayfayukar: goturdr.
Page
Up

Sekil 12
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2.13. Page Down Tusu

Belgeigerisinde imleci bir sayfa asagiya gotirdr.

Sekil 13
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BUYUK HARF, SHIFT VE SILME TUSLARI UYGULAMAS]

Asagidaki ornek uygulamayr ekrana ve klavyeye bakmadan, yalmizca modul

kitapcigimza bakarak yazmaya caliginiz.

4 cm

1 Ahmet eve geldi. Ankara bugiin ¢ok yagmurluydu.
12 TURKIYE bizim gururumuz. Bugiin milli mag var.
3 Ankaraile Istanbul arasi dort yiiz elli kilometredir.

5 Devlet Demir Yollar1 ve Devlet Planlama Tegkil at1

4 Turkiye Biyik Millet Meclis bugiin agiliyor. i
6 ON PARMAK YAZI YAZMAK COK KOLAY. E

8 Tark milli takimi bugiin Almanyaile karsilasiyor.
19 Standart Turk klavyesini kullanmay1 6grenmeliyiz.

110 Yazi yazarken KLAVYE VE EKRANA bakmayinz. i
11 Yaz yazmadan 6nce SAY FA DUZENINI ayarlayimz. !
112 Bilgisayardayazi yazmada, 6nce hazirlik 6nemlidir. i

13 TURKIYE CUMHURIYET MERKEZ BANKASI
14 Kuclk parmaklar da 6bir parmaklar gibi bukilmelidir.
15 Vurus yaparken parmaklar TEMEL SIRA Uzerindedir.

+«—— 7 OSYM veYOK birlikte calistyor. —
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ISARET VE SEMBOL TUSLARI UYGULAMASI

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

4 cm

il
2
3

4
5
6
7
'3
9

ElO Ey Tir gencligi! Birinci vazifen, Turk Istiklalini, Turk
Ell Cumhuriyeti’ ni ilelebet muhafaza ve midafa etmektir.
112 Tarkiye nin nifusu 35 milyon kadin 35 milyon erkektir

513 Toplam nufusun %50’ si genclerden olusmustur.
514 TBMM' deki mebuslar (milletvekilleri) cok mutluydu.
15 TBMM’de 550 milletvekilinin % 8'i kadindr.

[

4cm

I o AN S8 060 &&& () === 722 0]] _-+*/ {}

da €e iNi u$u oU t&t Kk m(mI) | y=y s2% X X w*w !
aka, (ki) = ‘atd + [asi] * /- yt1% _$%& 777 de 1257! E
aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka E
‘atd ‘atad ‘atd ‘atd’ ‘atad ‘atd ‘ata’ ‘atad ‘atd ‘ata’ ‘ata ‘atd ! 25
(akii) (akl) (akd) (akl) (aki) (aki) (aki) (aki) (akl) (aku) (aki) E

[asi] [asi] [as]] [asi] [asi] [as] [asi] [asi] [asi] [as] [asi] [asi] [asi]
5+5=10, 5x5=25, 50/10=5, 40-30=10, %5+%10=%15, 12+15=27
100$=150 ytl, 5+5=10, 5x5=25, (100,50 ytl = yiiz yet elli kurus)
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H1Z TESTLERI VE METIN UYGULAMALARI

Bu bélimde, 6grenmis oldugunuz Standart Tlrk klavyesindeki harflerin ve diger
ozellikli tuslarin bir biitin olarak kullamsi ileilgili 6rnek uygulamalar yapilacaktir.

Ornek uygulamalar: yaparken uyulmas: gereken en temel ilke ekrana ve klavyeye
bakmadan yalmzca kitabimza bakarak yazmaya calismaktir. Ekrana ve klavyeye bakmak
hem zaman kaybina hem de g6zl erinizin yorulmasina sebep olacaktir.

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

Parmaklarinizi yuvarlak bir cismi tutar gibi kivrik tutarak tuslara parmak ucu ile
dokunun ve parmaklarimz tuslarin tizerinde serbest birakiniz.
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HIZ TESTI UYGULAMASI-1

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net sirat 20 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanliglarin tic tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikal ik stire uygulayinz.

iS YAZILARI

Kisiler ve kurumlar arasinda “ticari” amaclarla yapilan | 11
yazismalara is yazilari denir. Is yazilarim aym zamanda is | 23
mektuplar1t olarak da adlandirmamiz yanlis olmaz. Cinki | 34
mektup, birbirinden uzakta olan kisi ve kurumlar arasindayazili | 47
haberlesmeyi saglayan bir yazi cesididir. Diger bir deyisle | 59
mektup; insanlarin duygu, disiince, gorls, bilgi ve isteklerini | 72
karsiliklt olarak duyurmak icin kullamlan bir haberlesme | 84
aracidir. 85

Is mektuplar, kisiler ile kurumlar ya da kurumlarin birbirleri ile | 98
yapmig olduklari isler ile ilgili yazms olduklar1 yazilarin | 110
tamamidir. Bu yazilarin konular: ne olursa olsun mutlaka ya bir | 123
is yadabir hizmet stz konusudur. Bu bilgi isteme, bilgi verme, | 136
sikayet, siparis verme, siparis alma, satis, bor¢ alma veya verme | 149
gibi konularda olabilir. 154

Is yazilann yazilirken, okuyanlarin anlayabilecegi bir Uslup | 166
kullamimali, anlasmazliga mahal vermeyecek sekilde acik ve | 178
anlasilir bir dil kullanmalidir. Bununla birlikte de yazi yazilirken | 192
mutlaka belli standartlara uyulmalidir. 199

Is yazilan sekil itibari ile resmi yazilardan cok fazla ayricalik | 212
gostermezler. Ancak is mektuplarinda énemli olan, mektubun | 224
okunmasini saglamaktir. 229

Ama¢ sadece hizl1 yazmak degil, yanlissiz hizl1 yazabilmektir!

Parmaklarimzi temel sira tuslarindan kaldirmayiniz!
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HIZ TESTI UYGULAMASI-2

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net sirat 20 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin ti¢ tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikal ik stire uygulayinz.

DILEK CE HAKKI| KANUNU

Bireylerin kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda | 12
idari makamlara basvuruda bulunmalari ve kendileri veya | 24
fadiyet alanlari ile igili konularda bilgi edinme haklarim | 37
kullanmalari, esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkeleri temelinde | 50
demokratik ve seffaf bir yonetimin geregidir. idare — birey | 63
iliskisinde hukukun 0OstUnlGgint, demokratiklesmeyi ve | 75
saydamligi saglayabilmek icin, idari fadiyetlerin ydritilmes | 88
sirasinda bireysel hak ve 6zgirlUklere duyarli davraniimas: | 100
hukuk devletinin en temel nitdigidir. 108

Bu cercevede 3.10.2001 tarihli ve 4709 sayili Kanunla,
Tlarkiye Cumhuriyeti  Anayasassin “Temel  hak  ve | 119
Hurriyetlerin Korunmasi” baglikli 40 *1inct maddesine eklenen | 129
ikinci fikrayla devletin islemlerinde ilgili kisilerin hangi kanun | 141
yollar1 ve mercilere basvuracagim ve slrelerini belirtmek | 154
zorunda oldugu, dilekce sahiplerine basvuru sonuclarimin | 165
yazili olarak bildirilmesi hilkme baglanmustir. 176
188

Bu baglamda, dilekge hakkinin mevzuatimizda yer alan
esas ve usullere uygun olarak etkin kullanilmasini teminen,
bakanliklarin  merkez  ve tasra teskilatlari, valilik, | 200
kaymakamlik ve mahalli idareler ile diger kamu kurum ve | 211
kuruluglari, hizmet aanlarinda asagida yazili  kuralara | 224
uymakla yukimltdirler. 235
245
248

Amag sadece hizl1 yazmak degil, yanlissiz hizl1 yazabilmektir!

Parmaklariniz1 temel sira tuslarindan kal dirmayiniz!
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HIZ TESTI UYGULAMASI-3

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net sirat 20 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin ti¢ tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayinz.

PIRI REIS

Dogum tarihi kesin olarak bilinmiyor. 1465-1470 arasinda| 11
Gelibolu’ da dogdu. Kahire' de 6ldi. Asil adi Muhiddin Piri’dir. | 23
Akdeniz de korsanlik yapmakta olan amcasimin yaninda| 34
yaklasik 1481’ den sonra denize agildi 1487'de onunla birlikte | 46
Ispanyadaki Muslimanlarin  yardimina  gitti.  1491-1493 | 57
arasinda Sicilya, Sardunya, Korsika adalarina ve giney Fransa | 69
kiyillarina yapilan akinlara katildi. Amcasiyla birlikte Osmanli | 82
Devleti'nin  hizmetine girerek 1499-1502 Osmanli-Venedik | 93
Savasinda bir savas gemisinde kaptanlik yapti. 1511'de | 104
amcasinin 6limii Gzerine Gelibolu’ya gekilerek Kitab-1 Bahriye | 117
Uzerinde calisti ve 1513'te bir diinya haritasi gizdi. 128

1516 Misir seferinde Osmanli donanmasinda kaptan olarak | 139
savasti. 1517'de ilk cizdigi haritayr I. Selim’'e (Yavuz) sundu. | 152
1521'de Kitab-1 Bahriye'yi tamamladiktan sonra 1522' de | 163
Rodos seferine katildi. 1524'te sadrazam Makbul ibrahim | 174
Pasay1 Misira gotiren gemiye kilavuzluk etti. Sadrazamin | 186
ilgilenmesi  Uzerine 1525'te Kitab-1 Bahriye'yi yeniden | 197
dizenleyerek onun araciligiyla I. Sileyman’a (Kanuni) sundu. | 209
1528'de c¢izdigi ikinci haritasim da padisaha armagan etti. | 221
1528’ den sonra giiney denizlerinde gorev yapti. 1552’ de 6nemli | 233
bir Portekiz Ussli olan Maskat'it ve ardindan Kism Adasi'ni | 245
alarak Hurmiz Kalesi'ni kusatti. Katar Yarimadasi’ na, Bahreyn | 257
Adasi'na egemen olarak Misir'a gecti. Donanmay:1 Basra | 268
Korfezi’ nde biraktig: icin sefer sirasinda kendisinden yardimini | 281
esirgeyen Basra Valis Kubad Pasa mn da girisimleriyle suclu | 293
gorulerek idam edildi. 298

Amag sadece hizl1 yazmak degil, yanlissiz hizl1 yazabilmektir!

Parmaklariniz1 temel siratuslarindan kaldirmayiniz!
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HIZ TESTI UYGULAMASI-4

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net sirat 20 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin ti¢ tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikal ik stire uygulayinz.

YAYLA TURIZMI

Yayla turizmi, dogayla i¢ ice yasamay: sevenler veya macera | 12
tutkunlarimin, gendlikle gundbirlik kullamm veya kisa sireli | 24
konaklama amaciyla yiksek rakimli yerlerde yaptiklar turizm | 36
fadiyetidir. Yayla turizminde amag, Ulkemizin kendine 6zgu | 48
dogal ve kultirel degerleri olan yaylalarin ve yayla yasaminin, | 61
koruma ve kullanma dengesi dikkate alinarak turizm faaliyetleri | 71
icinde degerlendirilmesidir. 79

Ulkemiz, sahip oldugu uygun iklimsel ozellikler, Ustiin peyzaj | 91
degerleri, kirsal 6gelerin agirhik kazandigi geleneksel yasam | 103
bicimi ve dagcilik/tirmanislar, atli doga gezisi, dag yurlyusd, | 116
yamag parasitdl, floralhayvan varlig incelemesi, jeep safari vb. | 129
doga sporlarina uygun aanlar ile yayla turizmine son derece | 141
elveriglidir.

154
Ulkemizde yayla odakl1 turizm gelisimi yerine, yaylalarn diger | 167
turizm cesitlerini destekleyici unsur olarak degerlendirildigi, | 177
kalis slresinin  uzatilmast  hedefiyle, Yayla Turizmi | 189
Gelisme/Eylem Bolgelerinin belirlendigi planlama  stratejis | 196
Bakanliginmzca benimsenmektedir.

Amag sadece hizl1 yazmak degil, yanlissiz hizl1 yazabilmektir!

Parmaklarimzi temel sira tuslarindan kaldirmayiniz!
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HIZ TESTI UYGULAMASI-5

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 20 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin ti¢ tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikal ik stire uygulayinz.

DEPREM

Yerkabugu icindeki kirilmalar nedeniyle ani olarak ortaya | 12
cikan titresimlerin  dalgalar halinde yayilarak gectikleri | 24
ortamlari ve yerylizeyini sarsmaolayina“DEPREM” denir. 35

Deprem, insanin hareketsiz kabul ettigi ve guvenle ayagini | 47
bastigi topragin da oynayacagim ve Uzerinde bulunan tim | 58
yapillarinda hasar gorip can kaybina ugrayacak sekilde | 69
yikilabileceklerini gosteren bir doga olayidir. 79

Depremin nasil olustugunu, deprem dalgalarimin yeryuvar: | 90
icinde ne sekilde yayildiklarim, 6lci aetleri ve yontemlerini, | 103
kayitlarin degerlendirilmesini ve deprem ile ilgili diger | 115
konular1 inceleyen bilim dalina“ SISMOLOJI” denir. 125

Dunyanin i¢ yapist konusunda, jeolgjik ve jeofizik calismalar | 137
sonucu elde edilen verilerin destekledigi bir yerylzi modeli | 149
bulunmaktadir. Bu modele gore, yerkirenin dig kismunda | 160
yaklasik 70-100 km kalinliginda olusmus bir tas kire (litosfer) | 171
vardir. Kitalar ve okyanuslar bu tas kirede yer air. Litosfer ile | 184
cekirdek arasinda kalan ve kalinligi 2.900 km olan kusaga | 197
Manto ad: verilir. Manto’ nun altindaki ¢ekirdegin nikel-demir | 208
karisimindan olustugu kabul edilmektedir. Yerin, ylzeyden | 220
derine gidildikge 1sisimin arttigi bilinmektedir. Enine deprem | 233
dalgaarimin  yerin gekirdeginde yayilamadigi olgusundan | 243
giderek c¢ekirdegin sivi bir ortam olmasi gerektigi sonucuna | 255
variimaktadir. 259

Amag sadece hizl1 yazmak degil, yanlissiz hizl1 yazabilmektir!

Parmaklariniz1 temel siratuslarindan kaldirmayiniz!
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METIN YAZMA UYGULAMASI-1

ONUNCU YIL MARSI

Ciktik acik alinlaon yilda her savastan;

On yilda on bes milyon genc yarattik her yastan.
Basta bitln dinyanin saydigi Baskumandan;
Demir aglarla 6rdik Anayurdu dort bastan.

TUrk’ iz Cumhuriyet’in gbgsimiz tung siperi,
Turk’ e durmak yarasmaz, Turk dnde Tirk ileri.

Bir hizla kétulugi geriligi bogariz,
Karanligin Gstlne giines gibi dogariz.

Turk’ Gz bitin baglardan tstlin olan baglariz,
Tarihten 6nce vardik, tarihten sonravariz.

TUrk’ iz Cumhuriyet’in gbgsimiz tung siperi,
Tirk’ e durmak yaragsmaz, Turk dnde Tirk ileri.

Cizerek kammuzla 6z yurdun haritasini,
Dindirdik memleketin yillar siiren yasin.
Bitunledik her yonden istiklal kavgasini.
Batun dinya dgrendi, TarklGgl saymasini.

TUrk’ iz Cumhuriyet’in gbgsimiz tung siperi,
Tirk’ e durmak yaragsmaz, Turk dnde Tirk ileri.

Ornektir milletlere agtigimiz yeni iz;
Imtiyazsiz, sinifsiz kaynasnus bir kiitleyiz;
Uyduk goruste bilgiye, gidiste Ulkeye biz;
Tersine donse dinya yolumuzdan dénmeyiz.

TUrk’ iz Cumhuriyet’in gbgsimiz tung siperi,
TUrk’ e durmak yarasmaz, Turk dnde TUrk ileri.
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METIN YAZMA UYGULAMASI-2

GENCLIGE HiTABE

Ey Tuark gengligi! Birinci vazifen, Turk igtiklaini, Turk Cumhuriyeti’ni, ilelebet
muhafaza ve miidafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu temel, senin en kiymetli
hazinendir. istikbalde dahi, seni bu hazineden mahrum etmek isteyecek dahili ve harici
bedhahlarin olacaktir. Bir gin, istikla ve Cumhuriyet'i midafaa mecburiyetine
dusersen, vazifeye atilmak icin, icinde bulunacagin vaziyetin imkan ve seraitini
disinmeyeceksin! Bu imkan ve serait, cok namisait bir mahiyette tezahir edebilir.
Istiklal ve Cumhuriyetine kastedecek diismanlar, biitiin diinya da emsali goriilmemis bir
galibiyetin mimessili olabirler. Cebren ve hile ile aziz vatamn bitiin kaleleri zapt
edilmig, bltln tersanelerine girilmis, bitin ordular: dagitilmis ve memleketin her kosesi
bilfiil isgal edilmis olabilir. Bltln bu seraitten daha eim ve daha vahim olmak Uzere,
memleketin dahilinde, iktidara sahip olanlar gaflet ve dalalet ve hatta hiyanet icinde
bulunabilirler. Hatta bu iktidar sahipleri, sahsi menfaatlerini, mistevlilerin siyas
emedleriyle tevhid edebilirler. Millet, fakr U zaruret icinde harap ve bitap disms
olabilir.

Ey Turk istikbalinin evladi! Iste, bu ahval ve serait icinde dahi vazifen, Tirk
istiklal ve Cumhuriyetini kurtarmaktir! Muhtag oldugun kudret, damarlarindaki asil
kanda mevcuttur!

M. Kemal ATATURK
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METIN YAZMA UYGULAMASI-3

ETKIN TOPLANTI YONETIMI

Biro yoneticileri zamanlarini kabaca ylUzde 20'sini toplantilarda gecirirler. Bir biro
ortaminda iletisim kurmanin en énemli yollarindan biri toplantilardir.

Toplantilar: en etkin sekilde yuritmek i¢in su noktalara dikkat ediniz.

1

Toplantidan 6nce, destek saglamak ve fikirlerinize ve Onerilerinize dayanak bulmak
amaciylatoplantiya katilacak kisilerle temas kurun.

Toplanttyr sizin yoneteceginizi dusUnerek, resmi sunusu kimin yapacagin
belirleyin.

Neler gorustlecegine karar vererek, toplantidan énce (en azindan bir giin 6nce)
toplant: giindemini hazirlayip dagitin.

Toplantinin stiresini belirtin ve her konusmacinin taninan sire icinde sozlerini
tamamlamasini takip etmek icin zaman kontrol edin.

Toplantidan 6nce grafik, sema ve raporlar hazirlayin ve toplantiya katilacaklar
gelmeden dnce tepegdz gibi gerekli techizatin isler durumda oldugunu kontrol edin.

Toplantyr duyuruldugu saatte ve tam zamaninda baslatin.

Toplantiyr kontrol atinda tutun. Tartismalar sirasinda tartismaya katilanlarin
konudan uzaklasmamalarin saglayin.

Kararlastinlan hareket plamm 6zetleyin ve belli  sorumluluklart ve bu
sorumluluklarin en son yerine getirilme tarihleri de iceren bir tutanagin
hazirlanmasini saglayin.

Toplantinin ne kadar verimli oldugunu ve nasil daha verimli hale getirilebilecegini
degerlendirin.
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METIN YAZMA UYGULAMASI -4

“FKLAVYE” SORUNU

Biliyorsunuz klavye, daktilolarin ve bilgisayarlarin éntinde, yazi1 yazmak i¢in kullanilan
ve Uzerinde harflerle rakamlarin ve bazi 6zdl isaretlerin yer aldig1 bir tabladir. MUzik
aletlerinde de ¢esitli notalara karsilik olan tuslardan olusur. Ne yazik ki bugine kadar
Tark Dil Kurumu bu terim icin TUrce de rahatca kullanilabilecek anlamli bir karsilik
Uretememistir.

“F klavye® bir zamanlar zorunluydu. Tabii o zamanlar bilgisayar yoktu. “F klavye’ de
sadece daktilolar icin kabul edilen bir zorunluluktu. ithal edilen daktilo makineleri “F
klavye’ degilseitha izni verilmezdi.

Bildiginiz gibi, klavyedeki harflerin yerleri kullamlma sikliklarina gore, klavyenin
merkezine olan uzakliklariyla olusturulur. Klavyenin merkezine yakin tuglara en ¢ok
kullamlan harfler konulur. Boylece en becerikli parmaklar olan isaret parmaklar: bu
harflere rahatlikla erisir ve yazi hem hizli hem de yanlissiz olarak daha kolay
yazilabilir. Bugtin bilgisayarlarda (ve tabii daktilolarda) kullarlan “Q klavye® ingilizce
esas alinarak hazirlanmis bir modeldir.

Burada hemen bir not koyarak, cesitli klavyelerin en sol bastaki harfleri ile amildiginm
belirteyim. “Tirkce Q klavye” denilen model, ingilizce esas olarak hazirlanmis olan
klavyeye Tlrkce harflerin eklenmesi ile olusturulmus melez ve anlamsiz bir model dir.

Oysa Turkiye' nin modernlesmesinde ¢ok 6nemli bir arag olan dilimizin gelistirilmesi
calismalar sirasinda, Turkce alfabeye ve Tirk dilinin sbzcik Ozelliklerine gére bir
calisma yapilmis ve bu iki 6zellige gore hem cok hizli hem de yanlissiz yazilmasin
olanakli kilan bir “Turk klavyesi” ya da “Turkce klavye’ diyebilecegimiz bir model
olusturulmus ve bu model zorunlu kilinmustr.
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METIN YAZMA UYGULAMASI-5

BASLAMA - ACIKLAMA - BITIRME

Mektuptailk etki cok onemlidir. ilk climleye baslamak zordur. ik ctimleyi herkes okur,
ilgilenir fakat bu cimle etkisizse arkasini getirmeyebilir. Okuyucu mektubu aginca
kafasindan gegen ilk soru sudur: Acaba bu mektup ne hakkindadir?

Bu nedenle ilk climle bu soruya cevap verebilmelidir. Mesela,, Simdi bahar geldi, artik
tatil icin plan yapmanin zamanidir.“, diyecegimize; ,, Glizel bir tatil gecirmek arzunuzun
gerceklesmesine yardimci olacagim sandigimiz kampimizin - 6zelliklerini  asagida
bilgilerinize sunariz." demek daha etkili olur.

Aciklamalarin bulundugu kissmda ise aktif (etken) cuimleler kullanmak, pasif (edilgen)
cumle kullanmaktan daha etkilidir. (")rnegin »Sahislar hakkindaki 6zel raporunuz
alinmistir.” diyecek yerde, , Satislar hakkindaki 6zel raporunuzu aldik.” demek daha
etkilidir.

Edilgen cimleler su hallerde kullanmlir: Monotonluga dismenin dnlenmesi; yazarin, isi
yapan: bilmemesi, isi yapanin 6nemli olmamasi, isi yapanin agiklanmak istenmemesi.

Bitiris kismunda baz1 husudara dikkat edilir.

Mektubu, okuyucuyu harekete gecirecek, ondan istedigimizi belirtecek bir cimle ile
bitiririz. Eger mektup biraz uzun ya da teknik ise ve hersey aciklanmis, istenmis
bulunuyorsa son kisim 6zetleme icin yazilabilir. Artik yeni bir fikir ileri strilmez,
aciklama yapilmaz.




METIN YAZMA UYGULAMASI -6

KARIYER PLANLAMA

Giinimizde kiresellesme ve teknolojik degisme ve gelismeler orgutleri, finans
ve pazarlama aanlarinda oldugu gibi insan kaynaklarinin istihdam ve yonetimi
agisindan da son derece etkilemektedir. Is hayatinin hizli bir sekilde degismesi,
toplumun gittikce artan karmagsikligi ve cok kaltirli hale gelmesi, sosyal degisim ve
ekonomik belirsizligin artmasi bir taraftan drgUtlerin yap ve islevlerini farklilastirirken,
diger taraftan orgltte calisan bireylerin gelecekleri hakkinda Umitsizlige ve hayal
kirikligina ugramal arina neden ol abilmektedir.

Kariyer planlama, calisanlarin degerleri ve ihtiyaclar: ile is deneyimleri ve
firsatlar: arasinda en uygun iliskiyi kurmay: amaclayan bir sorun ¢bzme ve karar alma
surecidir. Gelecegini tahmin edebilen, kendisini neyin bekledigini bilen, amacim ona
gore belirleyen, yiksek motivasyona sahip, kendini isine adayan ¢alisanlar yaratir.

Glnumizde insan kaynaklari uzmanlarinin blydk bir cogunlugu, ise aim
gereksinimlerini karsilamanin yolu olarak Kariyer planlanmasini gérmektedirler. ideal
olan tim personelin kariyer planlama tavsiyelerini kabul etmesidir. Y oneticiler, kariyer
planlamasin tesvik ettiklerinde, persondlin onlarin yonlendirmesi sonucunda kariyer
amag ve calismalarint diizenlemesi daha olanaklidir. Ayni zamanda yoneticiler daha
fazla egitim ya da diger kariyer gelistirme etkinlikleri icin olanak tanmyarak personeli
gudileyebilmelidir.

35




METIN YAZMA UYGULAMASI -7

KARIYER PLANLAMANIN ADIMLARI

Kariyer planlamasinin normal olarak bes adimi vardir:

Kendini ve cevresdl faktorleri degerlendirme,

Kariyerleilgili kisisel amaclarin saptanmasi,

Isin gereklerinin belirlenmesi,

Saptanan amaglara ulasmak icin gerekli egitimin saglanmasi,

. Kisisel ve medeki amaclarn gelistirme konusundaki etkinliklerin
birlestirilmesi.

OAwWNP

Kariyer yonetimi, bir ihtiyacin belirlenmesi ve kariyer arastirmasi ile baglar. Bu
asamada kisi, kendis ve cevres ile ilgili bilgileri bir araya getirmeye caligmaktadir.
Kendisinin farkinda olma kisisel degerleri, inanclari, ihtiyaclari, amaclari, istekleri ve
yetenekleri hakkinda objektif degerlendirme yapabilmeyi ifade eder. Cevresinin
farkinda olma ise kisinin ilgilendigi isin gereklerini ve varolan is firsatlarim tanimasi
anlamina gelir.

Ikinci achm amac belirleme ve stratgji gelistirmedir. Gergekci amaclar
belirleyebilmenin 6n kosulu kisinin kendisinin ve gevresinin farkinda olmasidir. Amag
belirli bir zaman icinde ulasilmak istenen noktayr ya da dizeyi belirtir. Amacin
belirlenmesi, kisiyi motive edecek ve is yasamindaki basari dizeyini kontrol
edebilecegi bir kriter saglayacaktir. Boylelikle kisi dikkatini, glicini ve kaynaklarin
belirledigi kariyer hedeflerini elde etmek icin odaklanarak kullanacaktir.

Uciincii adimda calisan, uzun donemli ve genis kapsamli bir yaklasimla
belirledigi kendine amacim ulastiracak olan yolu izlemeye baglar. Diger bir ifadeyle
belirledigi kariyer stratgjisini uygulamaya koyar. Amaclarina dogru ilerlerken gerek is
ileilgili gerekse is dis1 konularda geri bildirim alma ihtiyact duyar. Calisanlar kendi
yonetici ve deneticilerinden, is arkadaslarindan, calisanlardan ve sirketin insan
kaynaklar1 boliminden kendi performanglariyla ilgili geri bildirim amak isterler.
Bunlarin 1siginda kisisel ve medeki gelisimlerini planlamak ve performanglarin
gelistirmek isterler. Kisiler aile Uyelerinden, sosyal yasamlarindaki dostlarindan ve is
arkadaglarindan aldiklar1 geri bildirimlerle kariyer amaclarint pekistirirler ya da
degistirirler.
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METIN YAZMA UYGULAMASI -8

EGITIM

Egitim bir kimseyi, bilgi, gorgu vererek giidilen amaca gére hazirlamak isidir.
Bdylece insanlar geleneklerini, goéreneklerini kendilerinden sonrakilere ya da
bagkalarina Ggretebilirler. Y erylzinde bu 6zellige sahip tek canli, insandir.

Dogal yasa kosullar: icinde degisim siirecinin etkiledigi en 6énemli yaratik, hic
kuskusuz insandir. Insan anlasilmasi en giig, ruhsa kaynaklarina inildiginde yonetimi
en kolay varliktir. Tabiatin bu sosyal yaratigi da dogar, degisim slreci icinde buydr,
guclenir, yipranir ve 6lir. Bu yasal siireci degistirmek mimkin degilse de bunun bazt
asamalarini, Ozellikle giclUlik dénemini uzatmak, yipranma donemini  kisaltmak
mimkin olmakta ve bu durum insandaki degisimi olumlu yolda etkilemeyi
amaglamaktadir.

Egitim, bireyde istendik davramis degisikligi olusturma slrecidir. Bireylerin
davraniglarinda meydana getirilen bu degismelerin temelinde ise yiksek bir yasam
diizeyinin olusturulmas: bulunmaktadir.

Her insan bazi 6zelliklerle donarik bir varlik olarak belli bir toplum ve kultir
icine dogar. O toplum icinde kendiliginden ve kasitli olarak kultUrlenerek yeni
davraniglar kazanir. Bireyin icinde bulundugu kiltirel ve toplumsal cevresiyle
etkilesimi sonunda kazandig1 davramislara ve “ kendiliginden kiltirlesme” diyoruz.

Selahattin Ertirk’e gore ise egitim “bireyin davranislarinda (kendi yasantisi
yoluyla) istenilen degisiklikleri meydana getirme veya yeni davranislar kazandirma
surecidir.”

- Egitilecek bireyin istekli olmast, ilgi duymasi, benimsemesi ve algilamasi.
- Egitilecek bireyin zihinsel ve bedensel giclerinin, yeteneklerinin everigli

olmasi.

- Egitim icin yer, zaman, arag ve Ogretici bakimlarindan uygun ortam

saglanmasi.

- Bireyin davramsim degistirebilmes icin gerekli bilgi, beceri ve tutum
kazandirilmas gerekir.

Kisaca egitim; bireyin toplum hayatina hazirlanmasi amaciyla onun gerekli bilgi,
beceri ve tutum kazanmasina ve kisiligini gelistirmesine yardim etme slireci ve insan
degistirmeye donuk cabalarin timi olarak degerlendirilebilir.
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METIN YAZMA UYGULAMASI-9

SOSYAL HiZMETLER VE ETIK

Etik, ahlakli eylemicin genel bir 6l¢it bulunabilir mi, sorusunu arastirmaktadir.
Etik, bize yalmz degerlendirmelerimiz ve kararlarimiz igin gereksinim duydugumuz,
deger ve eylemlerleilgili bilgi verebilir. Her meslek, bir bilgiler bitiinine dayalidir. Bu
bilgiler butiini en temelde bilimsel bilgilerden olusmakta ve bilgilerin sistematik olmast
beklenmektedir.

Medlek etigi, beirli bir meslegi icra ederken karsilasilan her durumda, bireyin
yapmasi ya da yapmamasi gereken, etik ve hukuksal normlarla ilgili konular tzerinde
durur. Bu etik ve hukuksal normlar; uludararast bildirgeler, sozlesmeler ve meslek
ahlaki kodlar1 olarak karsimiza cikar.

Sosyal hizmet etigi, ilke ve standartlari uygulamalarda mesleki calismaara
kalite kazandiran bir etki yapar. Mesleki calismalarin kalites etik ilke ve standartlara
uygunlukla saglanir. Etikten yoksun, ilke ve standartlar disi gerceklesen uygulamalar
mesleki etkinliklerin kalitesizlesmesine yol acar. Meslek alanindaki kalitesizlik; meslek
kimliginin belirsiziesmesine, sosya hizmet uzmanlarimin kendi formasyonlarindan,
mesleki kiltirlerinden ve temel bilgilerinden uzaklagsmalarina neden olur. Uygulamada
uzmanlarda gozlemlenen kimlik krizi etiksizligin, ilkesizligin, standartlardan
yoksunlugun tipik gostergesidir.

Gelismekte olan Ulkelerde sosyal hizmet mesleginin yeni olmasi, yeteri kadar
gelismemesi ve toplum icinde diger meslekler arasinda belirli bir yer, sayginlik ve
kabul gérmemesinin bir nedeni de meslegin ilk uygulayicilarimn meslek etigi, ilkeleri
ve standartlari calisma ortamlarinda ve meslek cevrelerinde yerlestirememis
olmalanidir. Evrensel cizgiden yoksun kalan, ulusal dizeyde kuralara, ilke ve
standartlara 6zgin yorum ve acilim kazandiramayan meslekler tlke capinda islevsiz
kalir. Medegin Ulke icinde kendine 6zgi bir konum ve islevsellik kazanmasi egitim ve
uygulama cevrel erince engellenmis olur.
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METIN YAZMA UYGULAMASI-10

BILGI YONETIMI

Kuresdlestirme sireciyle birlikte ginimiz toplumlarinda yasanan degisim
Oylesine hazirlanmustir ki etkileri, yonetim yapilar: ve calisma kosullar yerel 6zellikler
sergeleyen farkli kitalardaki bircok isletmeye bile yansitmaktadir. K Uresellesme siireci
ile birlikte uluslararasi diizeyde yasanan rekabet ortamimin etkilerini Gzerlerinde
hisseden isletmeler 1990': yillarda yonetim bilimi icinde yogun olarak tartisilan
'‘dgrenen organizasyon' modeli ile tammsnus ve bu modelin temel ilkelerini birimlerinde
kullanmistir. Ancak 2000'1i yillara gelindiginde bilgisayar ve iletisim dinyasinda
yasanan gelismeler, yonetimde Ggrenen organizasyon prensiplerine ek olarak yeni
onlemlerin alinmisint zorunlu kilmistir. Ancak ham madde ve sermayenin de 6niinde
birinci dncelikli faktor konumuna gecen bilgi, isletmeler icin en énemli deger ozelligi
kazanmigtir.  Erigilmeyen bilgileri erisilebilir kilmak, kurumsal Gretken bilgileri
paylasmak ve bu bilgilerle daha verimli bir is ortamu olusturmak, isletmelerin dncelikle
Uzerinde durdugu konular arasina girmistir. Bilgi yonetimi git gide 6nem kazanmaya
baslamus.

Bilgi yonetimi kavrami son yillarda 6zellikle yonetim sahasinda Uzerinde en
cok konusulan ve tartisilan konularin basinda gel mektedir. ileri teknoloji uzmanlarindan
gelecek bilimcilere, yoneticilerden egitimcilere farkli disiplinlerden pek ¢ok uzmamn
ortak ilgi alamna giren bilgi y6netimi konusunda genis bir literatirin bulundugu
sdylenebilir. Ustelik konu ile ilgilenen kisi ve kuruluslarin sayisinin giinden giine arttig:
hesaba katildiginda bilgi yonetimiyle ilgili ¢okca yayin ve arastirma yapilmas: dogal
karsilanmalidir.

Son vyillarda Uzerinde 6nemle durulan bir kavram olmasina ragmen bilgi
yonetimiyle ilgili evrensel anlamda kabul gérmis tek ve acik bir tamnmun bulundugunu
sdylemek oldukca guctir. Ayrica bilgi yénetiminin cok disiplinli bir saha olmasi da
farkli bakis acilarim gindeme getirmektedir. Y6netim biliminin disinda psikolgji,
sosyoloji, egitim bilimi, mihendidlik, iktisat ve isletme gibi bilimler bilgi yonetimi ile
yakindan ilgilenen bilimler arasindadir. Nitekim internet Uzerinde yapilan ve hilgi
yonetimi ile ilgili ylzden fazla web sitesinin incelendigi bir arastirmada s6z konusu
sitelerde yOnetim ve organizasyon konularimn yan sira, iktisadi yaklasimlara, basta
entelektliel sermaye olmak Uzere finans bilgi kurami, insan kaynaklar: yonetimi ile ilgili
konulara, muhendidik yaklasimlarina, yapay zeka ve simulasyon metodlarina ve egitim
bilimiyleilgili konulara sik¢a temas edildigi gorilmektedir
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HIZ TESTI UYGULAMASI-6

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net sirat 25 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanliglarin iki tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikal ik stire uygulayinz.

CEP TELEFONLARI

Insanligin varlhig: ile birlikte iletisim kurma ihtiyaci ortaya| 12
cikmigtir. CUnkd duygu, disince ve fikirlerin karsi1 tarafa | 24
aktarilmast icin iletisime ihtiyag vardir. Bu nedenle dogdugumuz | 37
andan itibaren etrafimizdaki insanlara belirli bir konuda mesgj | 50
vermek icin g¢esitli iletisim yollar1 ve araglar1 kullanmaktayiz. | 63
Kullandigimiz bu iletisim araclar aktarmak istedikleri mesgjlari | 76
kars1 tarafa aktarmada kanal gorevi gormektedir. Bu iletisim | 88
araclarindan birisi de cep telefonlaridir. 96

Cep telefonlar iletisim kurmak icin kullandigimiz araglardan en | 109
cok kullamlanlarindan birisidir.  Ozellikle 1990'11 yillarin | 121
sonlarina dogru yayginlasan cep telefonlar: bugtin toplumun her | 134
kesimi tarafindan kullamlmaktadir. Yaslilar, gencler, calisanlar, | 147
ogrenciler, ev hammlar ve ¢ocuklar iletisim teknolojisinin bu | 160
aracim kullanma konusunda son derece istekli ve hevedlilerdir. 173

Cep telefonlarinin iletisimi ile ilgili sagladig1 yararinin yaminda | 187
insan saglig1 agisindan da ¢ok ¢esitli zararlari bulunmaktadir. Bu | 200
nedenle kullanilan bu teknoloji harikasimn insana verdigi | 212
zararlarda unutulmamalidir. 217

Duraksamadan yazmak i¢in gézlerinizi kitabinizdan ayirmayimz!

Parmaklarimzi temel sira tuslarindan kaldirmayiniz!
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HIZ TESTI UYGULAMASI-7

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net sirat 25 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin iki tanesine cezaindirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikal ik stire uygulayinz.

SIGARANIN ZARARLARI

Sigaranin  saghiga zararli oldugu, paketi her dinize | 10
adiginizda goziintize carpar. Peki ya guzellige zararn? Bunu | 22
hi¢ distindiintiiz mi? Cevabinmiz hayir ise sizi, guzelliginizin | 34
bas dismanim tammaya davet ediyoruz. Sigara cildinize, | 46
gozlerinize, dudaklarimza zarar veriyor, kirisikliklara, | 58
sel Ul ite neden oluyor ve ¢abuk yaslandiriyor. 67

Diinya Saglik Orgiitii istatistiklerine gére dinya ulkelerinin | 79
bircogunda en ¢ok rastlanan ve en cok 6lime yol agan | 90
nedenler arasinda ilk siray1 akciger kanseri aliyor. Son 40 | 102
yilda % 250 oraninda artis gosteren akciger kanserine sadece | 114
ABD'de her yil 160 bin kisi yakalaniyor. TuUrkiye' de ise her | 126
yil 30-40 bin kiside akciger kanseri gorul Giyor. 136

Bir baska arastirmaya gore akciger kanserinin ylzde 85'i, | 148
kronik brongit’in yUzde 75'i, kalp hastaliklarinin ytizde 25'i | 160
sigaradan kaynaklamyor. Uzmanlar, 100 bin kisilik nifusta | 172
hi¢ sigara icmeyenlerin kansere yakalanma oraninin % 3-4, | 184
gunde bir paket icenlerde ylizde 61, 1-2 paket icenlerde 143, | 196
ginde 2 paket ya da daha fazla icenlerde 217 olduguna | 208
dikkat cekiyor. 210

Sigarada 4000'i askin birbirinden farkli zararli madde | 221
bulunmaktadir. Ayrica sigarimin ana maddesi olarak bilinen | 233
titinde de bircok zararli madde bulunmaktadir. TUtln | 244
yetistirilirken hasere ve bocekten korunmasi icin bocek | 256
zehiri kullamlir. Sigara ile birlikte bircok zehirli maddenin | 267
disinda, bocek zehirini bileicimize gcekmis oluyoruz. 278

Duraksamadan yazmak i¢in gézlerinizi kitabimzdan ayirmayimz!

Parmaklariniz1 temel siratuslarindan kaldirmayiniz!
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HIZ TESTI UYGULAMASI-8

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net sirat 25 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanliglarin iki tanesine cezaindirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikal ik stire uygulayinz.

BURO YONETIMI EGITiMi

Modern egitim Ogretim sisteminin amaglarindan biris de | 11
egitimin mesleki kariyer agisindan gelecek donemlerde | 22
gelismekte olan bir is alan ile ilgisidir. Bu boyutu ile Biro | 35
Yonetimi  egitimi  mezunlari, yoneticilerin - her zaman | 45
gereksinim duyacagi personel olmalicir. Biro yonetimi, | 56
orgutsel yapi icerisinde genellikle “yonetim faaliyetlerinin | 68
yaratuldigi alanlar” olarak tammlanabilmektedir. 78

Blro yo6netimi, buro islemlerinin planlanmasi, 6rgitlenmesi, | 90
esgudimlenmesi ve denetimi ile ilgili islevlieri icermektedir. | 102
Bilginin hammadde ve enerjinin dniine gegerek, tretimin temel | 114
girdis haine gelmes ile birlikte, cagdas Orgit yapsi | 125
icerisindeki blrolar, guin gectikce, fiziksel ve beseri gucleri bir | 138
araya getiren ve bunlart Uretim sireglerinde kullanan yapilar | 150
olmaktan cok bhilgi, fikir ve yenilik ortaya cikaran yapilar | 162
olmaya dogru gitmektedir. GUnimuzde drgitlerin bilgi isleyen | 174
birimler olmasi nedeniyle, cagdas birolar, bilginin islendigi, | 187
depolandigr ve dagitildigi, “biro otomasyonu’na dayali bir | 199
yapiya donismustur. 203

Teknolgjik gelismelere bagli olarak biro teknolgjilerinin | 214
gelismes  islerin  teknolojik araclarla yUritilmesine ve | 227
caisanlarin da teknolojik gelismelere ayak uydurmasini | 240
zorunlu hae getirmistir. Blro caisanlarimn uyum slrecini | 262
hizlandirmak ve kolaylastirmak amaciyla bu alanda mesleki | 272
egitim programlarinin da gincellestiriimesi ve degisime ayak | 283
uydurulmas: gerekmektedir. 288

Duraksamadan yazmak i¢in gézlerinizi kitabimzdan ayirmayimz!

Parmaklariniz1 temel siratuslarindan kaldirmayiniz!
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HIZ TESTI UYGULAMASI-9

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net sirat 25 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanliglarin iki tanesine cezaindirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikal ik stire uygulayinz.

iSE ALMA

Glnumozde iyi kurulus yerini bulmak, en Ustin teknik | 11
olanaklarindan yararlanmak yetmemekte, en iyi ise ve is yerine | 23
en uygun personeli de bulmak gerekmektedir. 32

Isletmenin personel ihtiyaci, isletmenin kurulum asamasinda | 44
ortaya cikabilecegi gibi, isten ayriimalar, yukselme, emeklilik ve | 57
O0lim gibi sebeplerden bosalan pozisyonlarin doldurulmas | 68
amaciyla ya da teknoloji ilerlemeden kaynaklanan yeni | 79
pozisyonlarin doldurulmas: amaciyla da ortaya cikabilir. 20

Onemli olan ortaya cikan bu pozisyonlara herhangi birinin | 102
alinmast degil, dogru ise dogru insanin ainmasidir. Dogru ise | 115
dogru insan ainmadigi takdirde, is-insan uyumsuzlugundan | 127
kaynaklanan, verimsizlik, isgict kaybi, is kazalarinda artig, | 139
catisma, isten ayrnilma, is tatminsizligi, gibi sorunlar da| 151
kacinilmaz olacaktir. 155

Isletmenin personel ihtiyaci, pazarlama arastirmalarindan ve | 167
satis tahminlerinden yararlanilarak bulunul abilecegi gibi, isletme | 180
yoneticilerinin gecmis yillardaki deneyimlerinden ve gelecege | 192
iliskin sezgilerinden de yararlamlarak bulunabilir. Ote yandan, | 205
isletmenin personel ihtiyact tek bir kisi veya bolim tarafindan | 218
hesaplanacag: gibi, bdlimlere kendi ihtiyaclarim saptama yetkisi | 231
de verilehilir. 234

Personel tedarikinde, isletmeye maksimum derecede yararli | 246
olabilecek personelin bulunmasi ve istihdam edilmesi gercegi | 258
g6z 6nunde tutmalidir. Bu amagla belirlenen niteliklere sahip | 271
cok sayida is gbren aday: bulmak ve bunlarin arasindan isletme | 284
icin en yararli olabilecekleri segmek 6nem tagimaktadir. 295

Duraksamadan yazmak i¢in gzlerinizi kitabinizdan ayirmayimz!
Parmaklarimizi temel sira tuslarindan kaldirmayiniz!
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HIZ TESTI UYGULAMASI-10

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net sirat 25 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanliglarin iki tanesine cezaindirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikal ik stire uygulayinz.

PROBLEM COZME

Amaclar1 zedeleyen, bozan, istenilen sartlarda 0Orin/hizmet | 12
sunumunu engelleyen, Grin/hizmetin birbiriyle uyumlu olmasini | 24
Onleyen olaylara problem denir. Problemler, gercek durumun | 36
kosullar1 istenen durumun kosullarindan farkli oldugunda ortaya | 49
cikar. 50

Problem, hakkinda arastirma yapilacak, Uzerinde distintlecek, | 62
tartisilacak ¢Ozimlenmemis bir sorundur. Problem ¢ temel | 74
Ogeyi icerir. Bunlar, birey, engel ve amag (hedef) tir. Eger bu t¢ | 87
Ogeden biri yoksa ya da hedefe ulasmak icin aternatif yol yoksa | 99
problem yoktur. 103

Isletmeler biyik ya da kigik problemlerle oldukca sik | 114
karsilagirlar. Gerek yoneticiler gerek isgorenler bu problemlere | 127
¢O6zUm aramak zorundadir. Problem c¢dzmenin 6n kosulu ise | 138
problemi ¢ozllebilir olarak gormektir. Ulasiimaz olarak | 149
gordigiimuz problemi ¢ozemeyiz. 155

Cagdas problem ¢dzme slreci olan "bilimsel problem ¢bézme | 166
yontemi” sorgulamaya dayanmaktadir. Probleme "5N+1K" | 177
kurali uygulamr( ne, neden, nasil, nerede, ne zaman, kim | 189
sorulart yanitlanarak problem analiz edilir). 198

Duraksamadan yazmak i¢in gzlerinizi kitabinizdan ayirmayimz!
Parmaklarimizi temel sira tuslarindan kaldirmayiniz!
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HIZ TESTi UYGULAMASI-11

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 30 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanliglarin iki tanesine cezaindirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikal ik stire uygulayinz.

BILGI EDINME HAKKI KANUNU

Bu Kanunun amact; demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan | 12
esitlik, tarafsizlik ve acgiklik ilkelerine uygun olarak kisilerin | 25
bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas ve usulleri | 37
duzenlemektir. 40

Bu Kanun; kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu | 50
niteligindeki meslek kuruluslarinin faaliyetlerinde uygulanir. 62

Bilgi veya belgeye erisim: istenen bilgi veya belgenin niteligine | 75
gore, kurum ve kuruluslarca, basvuru sahibine stz konusu bilgi | 88
veya belgenin bir kopyasimin verilmesini, kopya verilmesinin | 100
mimkin olmadigi hallerde, bagvuru sahibinin bilgi veya| 111
belgenin adim inceleyerek not admasina veya icerigini | 122
gormesine veyaisitmesineizin verilmesini ifade eder. 133

Kurum ve kuruluglar, bu Kanunda yer alan istisnalar disindaki | 144
her tarli bilgi veya belgeyi basvuranlarin yararlanmasina | 155
sunmak ve bilgi edinme bagvurularim etkin, siratli ve dogru | 167
sonuclandirmak Uzere, gerekli idari ve teknik tedbirleri amakla | 180
yukdmluddrler. 183

Bu Kanun yurirltge girdigi tarihten itibaren diger kanunlarin bu | 196
Kanuna aykir1 hikimleri uygulanmaz. 203

Duraksamadan yazmak i¢in gézlerinizi kitabimzdan ayirmayimz!

Parmaklariniz1 temel siratuslarindan kaldirmayiniz!
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HIZ TESTi UYGULAMASI-12

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net sirat 30 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanliglarin iki tanesine cezaindirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikal ik stire uygulayinz.

RAPOR TANIMI VE AMACI

Kurumlarda rapor etkin bir iletisim, denetleme ve bilgi sunma | 13
aract olarak kullamilmaktadir. Raporlar gend olarak yonetimde | 26
karar vermek, uzmanlardan ve damsmanlardan bilgi ve goris | 38
amak, alt birimlerin calisma ve faaliyetlerini izlemek ve kontrol | 51
etmek, yapilan uygulamalarnt ve caismalarn o6lgmek ve | 62
degerlendirmek, is gorenleri denetlemek amaciyla sik kullamlan | 75
bir yonetim aracidir. 79

Bircok kurumda, alt birimlerden ve subelerden periyodik bir | 91
sekilde rapor almak suretiyle bu birimlerin caligmalar: izlenir, | 104
denetlenir ve degerlendirilir. Ayrica, kurumlarda calisan | 116
damismanlar ve uzmanlar tarafindan da belirli konularda | 127
inceleme ve arastirmalar yapilarak, sorunlari ¢ozimleyici ve | 139
gelistirici raporlar hazirlanir. 146

Belirli bir yerde veya gorevde gecici olarak gorevliendirilen is | 159
gorenden de gorev donusinde, yapilan ise/hizmete iliskin rapor | 172
istenebilir. Bu ylzden, yénetimin her kademesinde rapor yazma | 184
ve rapor sunma 6nemli bir etkinliktir. 192

Rapor, daha énceden belirlenen bir dizen icinde, belli bir konu | 205
Uzerinde arastirma yapan veya agik bir sekilde tespit edilmis bir | 218
okuyucu kitlesine (genelde bir isletme veya organizasyonda Ust | 231
seviyede gorev yapan ) yonelik olarak hazirlanmis bir dokiiman | 243
olarak tanimlanabilir. 247

Duraksamadan yazmak i¢in gézlerinizi kitabimzdan ayirmayimz!

Parmaklariniz1 temel siratuslarindan kaldirmayiniz!
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HIZ TESTi UYGULAMASI-13

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net sirat 30 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanliglarin iki tanesine cezaindirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikal ik stire uygulayinz.

HASTA ARSIVININ MiMARI YAPI VE OZELLiKLERI

Hasta dosyalar: arsivinin yeri, saglik kurumlarinin kurulmast ile | 13
ilgili calismalara baglanildig1 sirada tespit edilmeli ve gerekli | 26
planlamalar yapilmalidir. Bu asamada saghik kurumu | 36
yoneticileri, arsiv komitesi Uyeleri ve mimarlar, hasta dosyalar1 | 49
arsivinin yerini tespit eimeli ve fonksiyonlarin tartismalidir. 62

Ileride bircok problemin olmamas: ve daha fonksiyonel bir | 74
calismaya yon vermek icin bu turli planlamalarin sagladigi | 86
faydalar coktur. Arsivin bolimlenmesinde, ayrilacak yerlerin | 98
yerlestiriimesinde mimarlarla  etkin -~ bir is  birligi | 108
gerceklestirilmelidir. 112

Hasta dosyalar1 arsivinin yeri, arsivin daha fonksiyonel olarak | 125
calismasi agisindan 6nemlidir. Bu nedenle arsivin yeri, hastane | 138
icinde ve merkezi bir konumda diizenlenmelidir. Gelecekteki | 150
gelismeler dikkate alinarak, mimkin oldugu kadar buyUk bir | 162
aan ayrilmalidir. 166

Her seyden Once arsivin havalandirma, aydinlatma ve isitmasina | 179
gereken 6nem verilmelidir. Calisanlara rahat ve verimliliklerini | 192
artiracak bir ortam hazirlanmalidir. 199

Yangin, hirsizlik, su baskini, toz, rutubet ve her tirlt hasaratin | 212
zararlarina karsi gerekli énlemler 6ncelikli olarak ainmalidir. 224

Duraksamadan yazmak i¢in gézlerinizi kitabimzdan ayirmayimz!

Parmaklariniz1 temel siratuslarindan kaldirmayiniz!

47



HIZ TESTi UYGULAMASI-14

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net sirat 30 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanliglarin iki tanesine cezaindirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikal ik stire uygulayinz.

DINLEYICININ HEDEFLERI

Sunum sirasinda dinleyicinin rolu pasif degildir. Dinleyiciden | 13
sozli ve sbzsiz gelen geri bedeme, anlatimi ve sunusun | 26
icerigini etkiler. Dinleyicinin konusmaci Uzerinde etki yaptigi | 39
gercegi, onun sunug sirecinin bir degiskeni olarak Gnemini | 52
ortaya koyar.
65
Bir kisiden bir sunusa katilmasi istendiginde, cogunlukla su iki | 77
tepkiden birisini gGsterir:”Harikal” ya da “Zamamm bosa | 89
harcayacagim.” Eger kisi sunusa gitmeyi iple cekiyorsa derha | 98
toplantiya gitme amaglarim disiinmeye baglar.
111
Konusmacinin hedefleri gibi, dinleyicinin hedefleri de sunusun | 125
konusuyla ilgili olabilir ya da olmayabilir. Baz1 insanlar iligkiler | 136
kurmak ve ortaikta gozikmek isteyebilir. Bunlar sunulan | 142
konuya gercekte ilgi duymazlar.
154
Konusmacinin tek tek dinleyiciler arasindaki ilgi dizeyinin | 166
genis bir yelpazeye yayildiginin farkinda olmasi gerekir. Bu | 178
sunusa katilmay: isteyen insanlardan kendilerini gelmek zorunda | 190
hissedenlere ve bagka bir sey yapmay: tercih edenlere kadar | 201
uzanir. Konusmacit sunusu gelistirir ve yerine getirirken | 209
dinleyicinin hedeflerini kestirmelidir.

Duraksamadan yazmak i¢in gzlerinizi kitabinizdan ayirmayimz!
Parmaklarimizi temel sira tuslarindan kaldirmayiniz!
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H1Z TESTi UYGULAMASI-15

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net sirat 30 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanliglarin iki tanesine cezaindirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 5 dakikal ik stire uygulayinz.

GORGU KURALLARI

Gorgl, bir toplumda var olan ve uyulmas: gereken saygi ve | 12
incelik kurallaridir. 16

Toplum iginde olumlu iliskiler kurabilmek icin bazi kurallar | 28
vardir, bunlardan biri de gorgd kuralardir. Kisilerin | 39
birbirleriyle karsilastiklarinda nasil davranmalart gerektigini | 52
belirleyen kuralar, konusma, giyinme, yeme-icme yontemlerini, | 65
Is yerlerinde, bayramlarda ve dugiinlerde nasil davranilacagim | 78
belirler. 80

GOorgu  kurallarim cigneyen kisi “kaba, tuhaf, bilgisz ve | 92
gorgusiiz’ diye nitelendirilir. Bu nitelendirmelerin hos olmamas: | 105
nedeniyle insanlar gorgl kurallarina uyma zorunlulugu | 116
hissederler. 118

Gorgu kurallari, icinde yasanan toplumun hukuk, din ve ahlak | 130
kurallarindan tamamen ayr1 degildir. Oyle ki her toplumun | 142
hukuk ve ahlak kurallariyla gorgl kurallar arasinda yakin bir | 155
iligki vardr. 158

GOrgu kurallarina uyma insanlar arasinda yakinlasma, anlayis, | 170
hosgori ve dayamisma duygusu yaratir. Bu duygular ise| 181
insanlar1, toplumsal bitlinlUk ve dayanismaya gotirdr. 192

Duraksamadan yazmak i¢in gézlerinizi kitabimzdan ayirmayimz!

Parmaklariniz1 temel siratuslarindan kaldirmayiniz!
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari Oneriler
» Sag ve sol taraflar icin yakin olan elleri| > Teknige uygun  oturunuz  ve
kullanarak yardimci tuslar: tuslayiniz. durusunuzu ayarlayinmz.
> Ogretmeninizin verdigi bir diiz yaziy:
yazinz.
» Yaz Uzerinde Ctrl tusu ile ilgili

calismayapimz.

» Fonksiyon
kullaninmz.

tuslarim  programa

Teknige uygun oturup diger yardimc,
(Alt, Alt Gr, Esc, Tab, Caps Lock,
Enter, Delete, End, Home, Insert,
Page Up, Page Dow ) tuslarim da aym
sekilde calisimiz.

Caismaarimizi  6gretmeninizle ve
arkadaglarimzlainceleyiniz.

Caismalariniz yeterli ise élgme ve
degerlendirme sorularina
gecehilirsiniz.

Yeterli degilse calismalarimzi tekrar
gbzden geciriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorulara cevap vererek kendinizi degerlendiriniz.

Alt tusunun gorevi asagidakilerden hangisidir?

A) Butusatek basina basildiginda kullanilan programin meni secenekleri aktif hale
gelir.

B) Yanhshikla secilen bir komuta veya meniden geri dénmeyi, bir programdan
¢cikmayi saglar.

C) Harflerin siirekli buyik veya kiigik yazilmasim saglar.

D) Silmetusudur.

Alt Gr tusunun gorevi asagidakilerden hangisidir?

A) Paragraf basi ve sekme yaparken kullanlir.

B) Harflerin blyik yazilmasim saglar.

C) Uc gorevli tuslarn tigiincti gérevlerini calistirmak amactyla kullanlir.
D)  Uzerinde bulunulan satirin en basina gitmeyi saglar.

ESC tusunun gorevi asagidakilerden hangisidir?

A) Belgeicerisindeimleci bir sayfayukar: goturdr.

B)  Silmetusudur.

C)  Uzerinde bulunulan satirin en basina gitmeyi saglar.

D) Yanhshikla segilen bir komut veya mentiden geri dénmeyi, bir programdan
¢cikmayi saglar.

Paragraf basi ve sekme yaparken veya bilgi aanlar arasinda gegis yapmay: saglayan
tus hangisidir?

A) Enter
B) ESC
C) TAB
D) Delete

Yapilan islemi onaylamak, yazi yazarken yeni bir satira veya paragrafa gecmek
amaciyla kullamlan tus hangisidir?

A) Delete

B) End

C) Enter

D) Alt

Belgeicerisinde imleci bir sayfa asag1 gotiren tus hangisidir?
A) PageUp

B) Insert

C) PageDown

D) Home
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MODUL DEGERLENDIRME

FKLAVYE 2 MODULUNUN DEGERLENDIRME OLCUTU

F Klavye 2 modulinde yazil1 degerlendirme siirat testi olarak yapilmalidir. F Klavye

2 modultinde siirat testi degerlendirilirken asagidaki hususlar yanlis olarak kabul edilmelidir.

YV VV VVVVYV

Eksik, fazla, degisik, harfler sayilmalidir.

Eksik veyafazlaaralar sayilmalidir.

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

Kelimenin yanlis veya dogru olmas: esastir.

Yer degistirmis iki harf, yer degistirmis kelimeler, atlanmis veya fazla kelimeler
sayilmalidir.

Atlanan ¢ift yazilan veyayeri degistirilen her yanlis bir hata sayilmalidir.

Brit vuruslarin hesabinda fazla yazilmig 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.

takdir

Slratten en az iki test yapilmalidir.

Verilen sirat testi orta agirlikta olmali ve iki defa yazdirihip égrenci tarafindan
secilen (en olumlusu) degerlendirilmelidir.

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

Her yanlis icin birinci sinavda 15 vurus, ikinci sinavda 20 vurus ceza indirimi
yapiimalidir.

Slrat testi 5 dakika tizerinden yapilmalidir.

Y ukaridaki esasdara gore hesaplanan bir dakikalik net vurusglara asagidaki puanlar
edilir.

Dakikada 0 net vurustan 25 net vurusa kadar 10 puan
Dakikada 26 net vurustan 40 net vurusa kadar 20 puan
Dakikada 41 net vurustan 55 net vurusa kadar 30 puan
Dakikada 56 net vurustan 70 net vurusa kadar 40 puan
Dakikada 71 net vurustan 85 net vurusa kadar 50 puan
Dakikada 86 net vurustan 100 net vurusa kadar 60 puan
Dakikada 101 net vurustan 115 net vurusa kadar 70 puan
Dakikada 116 net vurustan 130 net vurusa kadar 80 puan
Dakikada 131 net vurustan 150 net vurusa kadar 90 puan
Dakikada 150 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 miktarim ifade etmektedir. Ara gubugu ve Enter tusu ile yapilan bir vurus 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 dlctlmesi bir, ¢ ve bes dakikalik siirelerden
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 sdzciik sayisi test siiresine boltnerek “Dakikalik Net
Slrat” tespit edilmis olur.

Hiz Hesaplama Or negi

Dakikalik Brit Surat = 610 sozclk (kelime)
Y apilan yanlis sayist =4 (cezaindirimi)
Her yanlis icin cezaindirimi = 15 sbzcik

Test sures =5 dakika

Dakikalik Net Sirat = 610—(4x15)/5 = 550/5 = 110 kelime/dakika
Dakikalik Net Surat = 110 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: YazdiZimz metni seciniz.

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: Araglar menusiinden “ Sozciik Sayimi” m seginiz.

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) sayist gor tlir.

Sdzciik Sayim

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

[ ] bipnotlar ve sonnotlar da say

[Era; Cubugunu Gésker




CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1 CEVAP ANAHTARI

1 B
2 A
3 D
4 B
5 C
6 C
7 C

OGRENME FAALIYETIi 2 CEVAP ANAHTARI

1 A
2 C
3 D
4 C
5 C
6 C

DEGERLENDIRME

Sonuglarimzi cevap anahtar ile karsilastirimiz. Dogru sayimz 5 ise, bir sonraki ¢alisma
faaliyetine gegebilirsiniz, 4 ise caligmalarimzi 6gretmeninizle tekrar degerlendiriniz.
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