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ACIKLAMALAR

ALAN Adalet
DAL Alan Ortak
MODULUN ADI Hizh Yaz:
MODULUN SURESI 40/20
1. Harf ve say1 tuslarmi hizhi kulllanma becerisini
. kazandirmaktir.
MODULUN AMACI
2. Noktalama isaretleri ile yardimci tuslar1 hizh
kullanma becerisini kazandirmaktir.
1. Durus-oturus tekniklerini ve ergonomik unsurlari
el dikkatli bir bicimde mevzuata ve standarda uygun
MODULUN OGRENME olarak yapabileceksiniz.
KAZANIMLARI . L
2. Stureli ve sesli metinleri dikkatle ve standarda
uygun olarak yazabileceksiniz.
EGITIM OCGRETIM Ortam: Bilgisayar laboratuvari
ORTAMLARI VE Donamm: Bilgisayar, projeksiyon, bilgisayar
DONANIMLARI donanimlar1 vb.
Modiil igindeki her 6grenme faaliyetinden sonra verilen
. Olcme araglari ile kendinizi degerlendireceksiniz.
OLCME VE . ) . .
DEGERLENDIRME Ogretmen, modiil sonunda (3 ve 5 dakikalik hiz testleri)

modiil uygulamalar ile kazandiginiz bilgi ve becerileri
Olcerek sizi degerlendirecektir.







GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Tim diinyada basartyr artirmak; gelisen cagdas teknikleri kavramak ve bunlart
kullanmakla olur.

Bilgisayarlar hayatimiza girdikten sonra yazi yazmak, yaziya istedigimiz sekli
vermek, ¢ok daha kolay ve keyifli hile gelmistir. Bilgisayar klavyesindeki tuslarin ¢esitliligi,
yazdigimiz yazidaki hatalarin aninda diizeltilmesi, daha seri ve keyifli yazilar yazmak, yaziyi
Tiirk¢e ve kurallara uygun yazmak artik ¢ok kolaydir.

Bu modiilde size cesitli tuslarin kullanilmas: ve kolayliklar: anlatilmaktadir. Sizler
cagdas yasamin ve teknolojinin getirdigi yeniliklere ayak uydurmalisiniz Teknolojiyi takip
etmek verimliliginizi artiracaktir. Bu yazim tekniklerini uygulayarak gerek giinliik
yasaminizda gerekse is yasaminizda yazismalarinizi pratik ve dogru yapabileceksiniz.






OGRENME FAALIYETIi-1

( OGRENME KAZANIMI )

Ergonomik oturma diizeninde klavyede harf ve sayr tuslarim kullanarak hizli yazi
yazabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

»  Klavyenin tarihgesini aragtiriniz, bunu sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

A\

Standart Tiirk klavyesi semasini hazirlayiniz.
> Say1 tuslarinin hizli yazilmasinin mesleginiz igin 6nemini internetten arastiriniz
ve bunu arkadaglarinizla smifta tartisiniz.

»  Bilgisayarda klavye kullanmanin énemli oldugu meslekleri arastiriniz.

1. HARF VE SAYI TUSLARI

1955 yilindan baslayarak uzun yillar siiren ¢aligmalar sonucunda Tiirk Dil Kurumu
verileriyle de desteklenerek egitim kurumlarinda Klavye ihtiyacini karsilayacak galismalar
yapilmigtir. Bu ¢alismalar sonucunda ortaya ¢ikan bilimsel klavye diizeni iginde harf ve say1
tuslarina da genis sekilde yer verilmistir.

1.1. F Klavyenin Bilimselligi

Standart Tiirk Klavyesi olarak kabul edilen F klavye "F Klavyenin Babasi" olarak
ilan edilen Dr. Thsan YENER tarafindan uzun ¢alismalar sonucunda olusturulmus ve Tiirk
diline en uygun klavye oldugu kazanilan bir¢ok diinya rekoru ile de kanitlanmustir.

fhsan YENER ve olusturulan komisyon Tiirk Dil Kurumunun kilavuzundan
yararlanarak Tiirkgemizde kullanilan 30.000’e yakin kelimenin degerlendirmesini yapmistir
(Komisyon i¢inde Tiirk denetgiler oldugu gibi konunun uzmani olan yabanci katilimcilar da
bulunmaktaydi.). Bu degerlendirmelerde Tiirkgemizdeki sesli ve sessiz harf kullanimi en iyi
sekilde ortaya c¢ikarilmis ve kelimeler icinde gegen harf ayrimi yapilmistir. Bu harf ayrim
sonucunda Tiirkgemizde kullanilan sesli harflerin a, e, i, 6, u gibi sol ele ve diger harflerin
ise sag ele oranlanarak olusturulan F klavye hayata gegirilmistir.

Tiirkge sozlerde ¢ok sik kullanilan seslerin karsiligi olan harfler F klavyede en kolay
ulagilabilecek yerlere serpistirilmistir. Tiirk¢edeki harflerin kullanilma oranlari, inlii-linsiiz
ses iliskileri, hece ve s6z yapisi, parmaklarin kuvvet, yetenek ve isleklikleri goz Oniinde
bulundurularak iiretilen F klavye, bu 6zellikleri bakimindan Tiirk¢eye ¢ok uygundur.
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Yaklasik 30.000 Tiirkce soziin 6l¢ii alindig1 bir degerlendirmede a harfi 26.323, e harfi
16.308, k harfi 13-542, i harfi 13.384, m harfi 11.263, | harfi 10.496, t harfi 9-669, r harfi
8.698 kez gecmekteydi. Bu oran goz oniinde bulundurularak séz konusu harfler, F klavyede
en uygun yerlere yerlestirilmistir. Q klavyede ise en c¢ok kullanilan harfler tabir caizse
klavyenin en iicra kdselerine dagitilmis durumdadir. Buna karsilik, Tiirkgede 30.000 sdzde
sadece 125 defa gecen ve en az kullanilan harf olan j harfi, Q klavyede en uygun yere
konulmustur. F klavyede bu harfin yerinde Tiirkgede en fazla kullanilan iinsiiz olan k harfi
bulunmaktadir.

Dr. ihsan YENER 1930’lu yillardan baslayarak Tiirk dilinin 6zelliklerine gore
yapilmamis standart olmayan, degisik harf dizinleriyle olusturulmus cesitli yabanci daktilo
klavyeleriyle ¢alismanin sikintilarini giderme isteklerini, 1940 yilindan itibaren &gretmen
cabalari olarak stirdiirdii.

Tirk Dil Kurumu verileriyle egitim kurumlarinda 10 yil siiren c¢aligmalar ve
denemeler sonucunda olusturdugu klavye dizinini Milli Egitim Bakanligina sunarak Tiirkge
harfler i¢in de ideal olabilecek milli klavye ihtiyacini anlatip en iist diizeylerde ele alinmasini
ancak 1955 yilinda saglayabildi.

Yoneticiligini ve sozciiliiglinii yaptig1 “yabanci uzmanlarla da pekistirilmis ihtisas
komisyonu”nca olusturulan “on parmak yontemi ile Tiirk¢e icin ideal klavye”yi 20 Ekim
1955°te “Bakanliklar Arast Standardizasyon Komitesi”ne “Standart Tirk Klavyesi” olarak
kabul ettirdi.

Tiirkiye’deki tiim daktilo makinelerinin bu bilimsel klavyeye doniistiiriilmesi, 1963
yilinda Giimriikler Kanunu’na bir madde eklenmesi ve 1974 yilinda “Tirk Standartlart
Enstitiisii” tarafindan “Zorunlu Standart” olarak kabul edilmesiyle kesinlesti. Daha sonraki
yillarda rastgele klavyelerle ithaline baslanan bilgisayarlarin da standart Tiirk klavyesi ile
ithal ve montaji giderek yayginlagsmakta ve kurallara uyulmasi oraninda bu klavyenin
verimliliginden yararlanilmaktadir.
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Resim 1.1: Standart Tiirk klavyesi
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1.2. Harf Tuslarim1 Kullanmak

F klavye ile yazi yazarken oturma diizeni ¢ok Onemlidir. Sandalyenize miimkiin
oldugunca dik oturunuz. Gerekirse sandalyenizi daha rahat olabileceginiz bir baskasiyla
degistiriniz. Bilgisayar ekrani ile gozleriniz arasinda en az 30 cm’lik bir mesafe olmasi
idealdir. Bu mesafeyi veya biraz istiinii (40-50 cm gibi) korumaya ¢aliginiz.

Sol elinizin serge parmagi klavyenizde A harfine gelecek sekilde siralayiniz. Sag
elinizin bagparmagini da K harfi izerine gelecek sekilde sirasiyla yerlestiriniz. Detayli olarak
yazmak gerekirse parmaklarmiz bu sekilde yerlestirilmelidir. iki bas parmakta bosluk
tusunun {izerinde olmalidir.

SOL EL SAG EL
u [ 1 | E | A | | K | M [ L | VY

Tablo 1.1: Temel sira tuslar:

Resim 1.2: Standart Tiirk klavyesi

Parmaklar bu sekilde dizilmelidir. Gordiigiiniiz gibi parmaklarin diizeni sadece orta
blok i¢in gecerlidir. Parmaklariniz yazmaya baslamadan 6nce ve yazarken siirekli bu blok
iizerinde olmalidir. Diger harflere parmaklariniz gegis yapacaktir. Ornegin, T harfini
yazabilmek icin sag elin isaret parmagim bir yana kaydirirsimz. N yazabilmek i¢in sag el
orta parmaginizi bir yukar1 kaydirirsimiz. Bu sekilde kaydirmalar ile on parmak yazim
teknigini uygulayabilirsiniz.



Parmaklarimizin pozisyonu hizli yazi yazarken ¢ok Onemlidir. Bu nedenle
parmaklarimizin yerlesimine dikkat etmeniz gerekir. Parmaklarinizi dogru harfler iizerine
koyduktan sonra klavye iizerine birakmayimiz. Miimkiin olabildigince parmaklarimzin ilk
eklemi ile orta eklemi arasinda belli bir agry1 koruyunuz. Parmaklarin siirekli bu pozisyonda
durmasi eklemlerinizde hareketlilik saglayacagi i¢in yorulma hissetmezsiniz.

Bununla birlikte sorun teskil eden bir diger durum ise parmaklarimizi klavye iizerine
yerlestirdikten sonra el bilek ekleminin pozisyonudur. El bileginizi F klavyedeyken
zorlamayiniz. Daha rahat ve hizli nasil yazabiliyorsaniz o sekilde konumlandiriniz. ideal
olan bi¢im el ile kol arasinda olusturulacak diiz bir ac1 ile yazmaktir. Bu konuda kendinizi
stkmayiniz, rahat ettiginiz sekli tercih ediniz. Zaten ileride klavyenizi kullanmaya devam
ettikce kendi pozisyonunuzu ayarlamakta zorluk cekmeyeceksiniz.

SOL EL SAG EL
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Resim 1.3: Standart Tiirk klavyesi kullanim gostergesi

1.2.1. Parmaklar1 Temel Siraya Yerlestirme

Parmaklarim siirekli tizerinde duracag tuslara “Temel Sira Tuslar1” denir. Temel tuslar
klavyenin alttan ikinci sirasindaki U 1 E A KMLY tuslandir.



SOL EL SAG EL
EEISS&K U HARFI UZERINE ;%‘Sﬁ g |K HARFI UZERINE
EESSI;K I HARFI UZERINE SEFIQ Ak | MHARFIUZERINE
SX;Q AK E HARFI UZERINE ;{Eéﬁi ar |- HARFI UZERINE
LS:‘I?&{GI A HARFI UZERINE EE&S%K Y HARFI UZERINE

Tablo 1.2: Temel sira tuslari

Asagidaki hususlara dikkat ederek ellerinizi temel sira tuslarina yerlestiriniz.

YV V VVVVVV VY

Parmaklariniz1 biikiiniiz.

Parmaklarinizin biikiikk durumunu bozmadan sol elinizi sirasiyla U 1 E A
tuslar lizerine, sag elinizin parmaklarint K M LY tuslar {izerine yerlestiriniz.
Tuslara parmak uglarinizin az degdigini hissediniz.

Sag elinizin bas parmagini aralik gubuguna yakin tutunuz.

Sol elinizin bag parmagini avug igine hafifce kivrik tutunuz.

Ellerinizi temel siradan ¢ekerek tekrar yerlestiriniz.

Ayni iglemi, ellerinize bakmadan {i¢ kez tekrarlayiniz.

Elleriniz asagi dogru egimli olsun ancak klavyeye veya masaya dayamamaya
dikkat ediniz.

Her calisma yaptiginizda bakmadan temel siraya parmaklarinizi yerlestirme
islemini en az {i¢ kez tekraralayiniz.

Caligmalarinizi ne kadar artirirsaniz temel siray1 kavramaniz o kadar ¢abuk olur.

Resim 1.4: Dogru oturus pozisyonu



1.2.2. Temel Sira Harfleri
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Resim 1.5: Temel Sira

> Oturusunuzu ayarlayiniz.
> Parmaklarinizi temel sira harflerine yerlestiriniz.

SOL EL SAG EL

UIEA KMLY

> Asagidaki yazinin her satirmi ii¢ kez yaziniz.

> Ellerinizi asagi dogru sarkitarak ve parmaklarinizi sallayarak bir siire
dinlendiriniz.

> Parmaklarinizi temel tus sirasina bakmadan yerlestiriniz ve bu islemi ii¢ kez
tekrarlayiniz.

> Gozlerinizi kitaptan ayirmadan ve tuslara bakmadan paragrafin tamamini
yaziniz.

> Bu islemi ne kadar ¢ok tekrar ederseniz temel sira tuslarina bakmadan ve
kuralina uygun kullanmayi o kadar ¢abuk 6grenirsiniz.

> Caligmalarinizda yazi tipi olarak Lucida Console veya Courier New seciniz.

> Satirlariniz Enter tusu ile birlikte 50 karakterden olugsmaktadir. Satir sonlarinda

Enter tuguna basiniz.
A ve K Harfleri

A tusuna SOL ISARET PARMAGI ile vurunuz.
Kelime A harfi ile bitiyorsa sag bas parmak ile bosluk birakilir.
K tusuna SAG ISARET PARMAGI ile vurunuz.
Kelime K harfi ile bitiyorsa sol bag parmak ile bosluk birakilir.

VVVYY
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A b))

M Harfi

k k ka ka ka ka kak kak
k k ka ka ka ka kak kak

a a ak ak ak ak aka aka
a a ak ak ak ak aka aka

> M tusuna SAG ORTA PARMAK ile vurunuz.
> Kelime M harfi ile bitiyorsa sol bagparmak ile bosluk birakilir.

aa kk aa kk ak ak ka ka aakaa kkakk aakaa kkakk
aa kk aa kk ak ak ka ka aakaa kkakk aakaa kkakk
kak kaka kaka kaka kaka
kak kaka kaka kaka kaka

aka akak akak akak akak
aka akak akak akak akak

mmm mmm ama ama mam mam mak mak kam kam mama mama
mmm mmm ama ama mam mam mak mak kam kam mama mama

o

a
a

~~
L
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a
a

E Harfi

> E tusuna SOL ORTA PARMAK ile vurunuz.
> Kelime E harfi ile bitiyorsa sag bagparmak ile bosluk birakilir.

eee
eee

mMD® XX MM
3 o0 XX

eee mem mem eme eme eke eke
eee mem mem eme eme eke eke

e k ek ek ek
e k ek ek ek

ke ke ke kek
ke ke ke kek

e mem em em
e mem em em

ekme ekme ekme
ekme ekme ekme

a ak ak ak ak akma akma akma akma akmak akmak
a ak ak ak ak akma akma akma akma akmak akmak

ka ka kak kak kakma kakma kakma kakmak kakmak
ka ka kak kak kakma kakma kakma kakmak kakmak

ma ma mak mak mak maka maka makam makam makam
ma ma mak mak mak maka maka makam makam makam

ekek keke mem eme
ekek keke mem eme

ekmek ekmek ekmek
ekmek ekmek ekmek

kek keke keke keke kekeme kekeme
kek keke keke keke kekeme kekeme

emme emme emme
emme emme emme

emmek emmek emmek
emmek emmek emmek



L Harfi

> L tusuna SAG YUZUK PARMAK ile vurunuz.
> Kelime L harfi ile bitiyorsa sol bagparmak ile bogluk birakilir.
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o ™
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lel 1el ele ele 1al Tal ala ala Tala lala
lel 1el ele ele 1al T1al ala ala Tala lala

ela ela ala ala kal kal kel kel elek elek
Tam Tam mal alem elem elma alma leke kale

kal kal kal kale kale kale kalem kalem kalem
kek keke keke keke kekele kekeleme kekelemek

.
1

—_—

—_—

1
a

al ala ala ala alaka alaka alaka alaka alaka
al alma alma almak almak almak almak almamak

mal mal mal mala mala mala malak malak malak
mel mel mel mele mele mele melek melek melek

ele elem elem elem eleme eleme elemek elemek
em eme eme emek emek emekle emekle emekTlemek

Tek lek lek leke Teke Tekele lekele Tekeleme
Tak Tak 1lak Take Tale Take Tale Take Tal Tak

Siirat calismasi

o Asagidaki paragraflan bir dakikada ayr1 ayn ti¢ kez tekrar ediniz.

akak kak kaka kek keke akma akmak ama amme kakmak
kam kama kekeme kem makak makam mama meme ek ekme
ekmek em emek emme emmek aklama aklamak ala alaka

alalama

alem allak allama allamak alma almak amel

amele eklem ekleme eklemek el ela elek elem eleme
elemek elleme ellemek elma emek emekleme emel kal

kala kalakalma kalakalmak kale kalem kalkma kalma
kel kelek kelle kemal 1al T1ala lale lama lek Teke
makale mal mala malak melek meleke meleme melemek
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i Harfi

>  Itusuna SOL YUZUK PARMAK ile vurunuz.

> Kelime 1 harfi ile bitiyorsa sag basparmak ile bosluk birakilir.
133 i1 T4 411 141 147 iki iki kik kik imik kimi
133 i1 T4 411 141 147 iki iki kik kik imik kimi
iii i1 iki iki imi imi emi emi ima ima ilik ilik
iii i1 iki iki imi imi emi emi ima ima ilik ilik
k kek keke keke kekeme kekeme kekemelik kekemelik
ki ki1l kil kiTim kiTim ki kim kim kim kimle kimle
mi mi mil miT miT miT mi1 mi1l mili miTi mili mili
mili miTim milim milim miTimTik milimTik milimTik
e ek ekle ekle eklem eklem ekleme ekleme eklemeli
em em emek emek emekli emekli emekliTlik emekTilik

i iki ikile ikile ikilem ikileme ikiTleme ikilemek
il i1ik iTikle ilikle ilikleme ilikleme iTlikTlemek

> Siirat calismasi
o Asagidaki paragraflan bir dakikada ayr1 ayn ti¢ kez tekrar ediniz.

aile ailelik akik akTli ali alim ekili ekilme ekim
ikilem ikileme ikilemek ikiTli ikiTlik iklim i1 dila
ilam iTlik ilikTeme iliklemek ilikli kalemlik keke

kekemelik kekik kekikl1i keklik Taik TaikTlik mekik
melik melike memeli mika eklemeli eklemli eleklik
i1 i1im i1k ilke ilkel ilkeli ilkelTik iT1le 1ilmek

kelekTlik keTlime kelli kellik kemik kemikli Taleli
Talelik maki makilik mali malik elemli ell1i ellik
iTmekTeme ilmik iImikleme iTmikl1i ima imal kimlik

emekli emeklilik imam imame imik imla imle imleme

imlemek kik kil kile kilim killeme killemek killi
kim kimi mil milim miTT1i mim mimik mimTemek mimli
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Y

>
>

>

Harfi

Y tusuna SAG KUCUK PARMAK ile vurunuz.
Kelime Y harfi ile bitiyorsa sol bagparmak ile bosluk birakilir.

yyy yyy yay yay yak yak yam yam yel yel yaya yaya
yyy yyy yay yay yak yak yam yam yel yel yaya yaya

yik yik iyi iyi yem yem aya aya yim yim yemi yemi
yik yik iyi iyi yem yem aya aya yim yim yemi yemi

k kay kayma kayma kaymak kaymak kaymakam kaymakam
ay aya ayak ayak ayakla ayakla ayaklama ayaklamak

ma maya mayala mayala mayalama mayalama mayalamak
ey eyle eylem eylem eyleme eyleme eylemek eylemek

ley Tey leyla leyla leylak Teylak leylaki Tleylaki
iy iyi iyi iyilik iyilik iy iye iye iyelik iyelik

ya yaka yakala yakala yakalama yakalama yakalamak
ye yem yem yeme yeme yemek yemek yemekli yemeklik

Siirat ¢calismasi
o Asagidaki paragraflarn bir dakikada ayri ayr {i¢ kez tekrar ediniz.

al ala alay ay aya ayak ayaklama ayaklamak el eli
eliyle ilmi ilmiye kal kalay kalaylama kalaylamak
mal mali maliye yak yaka yakalama yakalamak yakma

yakmak yal yalak yalaka yalama yalamak yama yamak
ayla aylak aylama aylamak emay emaye iyelik kimya
yamalama yamalamak yamama yamamak yamyam yay yaya

yayla yaylak yayma yaymak yek yeke yel yele yelek
ey eylem eyleme eylemek iyi iyilik iyilikle yelle
yelleme yellemek maya mayalama mayalamak kay kaya

kayak kaykay kayma kaymak kaymakam kayme yem yeme
yemek yemekli yemeklik mey meyil meyilli yemlikli
eylemli eylemlik eylemlilik leylak leylaki Teylek
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U Harfi

> U tusuna SOL KUCUK PARMAK ile vurunuz.
> Kelime U harfi ile bitiyorsa sag bagparmak ile bosluk birakilir.

uuu uuu uyu uyu yuy yuy umu umu ulu ulu umum umum
uuu uuu uyu uyu yuy yuy umu umu ulu ulu umum umum

uuu uuu yul yul Tul Tul mul mul kul kul uyum uyum
uuu uuu kuy kuy Tuy Tuy muy muy kum kum uyum uyum

kum kumla kumla kumlama kumlama kumlamak kumlamak
kul kula kula kulak kulak kule kule kuleli kuleli

mum mumla mumla mumlama mumlama mumlamak mumlamak
mum mumya mumyala mumyalama mumyalamak mumyalamak

yuma yuma yumak yumak yumakla yumaklama yumaklama
yum yumul yumul yumulma yumulma yumulmak yumulmak

u Tu uTum ulum uluma uluma ulumak ulumak uluTamak
uy uy uyu uyu uyum uyum uyuma uyuma uyumak uyumak

> Siirat calismasi
o Asagidaki paragraflarn bir dakikada ayri ayr {i¢ kez tekrar ediniz.

ukala ula ulak ulama ulamak ulema ulu ululuk ulum
uluma ulumak kamu kayyum kayyumluk kukla kul kula
mum mumlama mumlamak mumlu mumTuk mumya mumyalama

kulak kule kulluk kum kuma kumla kumlama kumlamak
uy uyak uyku uykulu uykuluk uyluk uyma uymak uyku
yumulu yummak uyukTamak uyulma uyulmak umu umulma

yamuk yamukluk yamulma yamulmak yumak uyum uyumak
uyum uyumlu uyumluluk muallim muallime muallimlik
kum kumlu kumluk kumul kuyu kuyum yumak yumakTama

kul kulluk muamele muamma yum yumaklamak umu umma

ummak umum umumi yum yumuk yumulma yumulmak yumma
mumyalamak makul maTul malum mamul memluk muallak
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1.2.3. Temel Sira Disindaki Harfler

Oturusunuz dik, ayaklarimizin ikisi de yere bastyor olmalidir.

Dirsekleriniz viicudunuza yakin olmalidir.

Tusa vururken parmaginiz atese degiyormus gibi vurup ¢cekmelisiniz.

Tuslara vururken parmaginiz siirtiiniir gibi gitmelidir. Parmaginiz biikiikliiglinii
korumali, tusa duraksamadan vurmalisiniz.

YV VY

T Harfi

T tusuna SAG ISARET PARMAK ile vurunuz.

Kelime T harfi ile bitiyorsa sol bagparmak ile bosluk birakilir.

T tusuna vururken diger parmaklariniz (M L Y) tuslarinda durmalidir.
Asagidaki calismay ti¢ kez tekrar ediniz.

VVVY

ttt ttt ktk ktk kat kat tak tak tjk tjk mete mete
tuk tuk alt alt tek tek ata ata mit mit tele tele

tum tum tam tam yat yat tel tel tul tul kata kata
tiy tiy yat yat yet yet kit kit tel tel kete kete

kiT kiTit kiTitle kiTitleme kiTlitlemek kilitTemek
at atla atla atlat atlat atlatma atlatma atlatmak

mum mumya mumyala mumyalama mumyalama mumyalatmak
et etki etkile etkile etkileme etkileme etkilemek
il i1 ile ilet ilet iletme iletme iletmek iletmek
y yet yet yeti yeti yetim yetim yetimlik yetimlik

uyu uyut uyutma uyutma uyutmak uyutulma uyutulmak
tut tutu tutuk tutuk tutukla tutuklama tutuklamak

> Siirat calismasi
o Asagidaki paragraflan bir dakikada ayr1 ayn ti¢ kez tekrar ediniz.

alet aletli alt ata atak atalet atama atamak ekle
ekTetme ekletmek elit elti eltilik ikile ikiletme
ikiletmek ileti iletilme iletilmek iTletim iletmek

kalite kaliteli kat kati katil katillik Tata Teke
Tekeletme Tekeletmek maliyet maliyetli malt malta
mat matem matemli tak taka takat takla taklit tak

ulutma ulutmak umut umutlu ut utku utkulu uyutmak
atiatik atiklik atlama atlamak etek etekli etiket
illet iTlet1li iTliyet it ita itaat kit kitle kutu

kutulama kutulamak Tikit Timit Timitet meta metal
metalik metelik tut tutma tutmak tut tutu tutulma
yitik yitiklik yitim yitme yitmek yut yutak yutma
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U Harfi

U tusuna SOL ISARET PARMAGI ile vurunuz.

Kelime U harfi ile bitiyorsa sag bas parmak ile bosluk birakilir.

U tusuna vururken diger parmaklar yerlerinde (U, 1, E) kalmalidur.
U tusuna vururken parmaginiz siirtiiniir gibi gitmeli ve gelmelidir.
Asagidaki calismay ti¢ kez tekrar ediniz.

VVVYYVY

Udu Gad avta ata aki aki ekt eki kit kit milk malk
atl atd ka1l ka1l tdt tdt tdy tdy tdl tal ydaka yuokd

Uye Uye yidk yidk tidm tim dmi dGmd Tdm Tidm kime kime
Ukl dki tdm tim ekl ekim ekim time tlime tlyu tlyd

kil kille kille killeme kiTlleme kiillemek kiillemek
ak ak aki akd akulu akdaTa Tule Tule Tuleli Tdleld

kit kit kitle kitleme kitlemek kitTetme kiitletmek
miTk milki milki milki milkiye milkiyet milkiyeli

yuk ylk yukle ylukle yliklem yiklem ylikleme yilikleme
tiket tuketme tiketme tuketmek tiiyme tuyme tliymek

tit titme titme titmek titmek tdy tdy tayld tuyli
Utl Otdle Utule Gtlileme Gtlileme Utllemek Gtlilemek

> Siirat calismasi
o Asagidaki paragraflarn bir dakikada ayri ayr {i¢ kez tekrar ediniz.

aktlialite aktuel aktiellik etut eylul kil killeme
killemek kil1Ti kiaTliyat kdalliye kialliyet malullik
mikemmel mikemmellik miTakat tik temetti tiketmek

TiuTe Tialeli aki akuli Glke Glki Umit Umitli Ummet
Ummi dmmilik dmik tumlemek tiutme tutmek tiy tiyld
milayim milayimlik mulk milki mulkiye ttmek Gtula

tiketim tiketme tul tuld tum tumel timleme yliklem
yiukTeme yiklemek yukletilme yilkletilmek ylkletmek
kiTTliyetli ki11u kialluk kialt kiaTte kime kimelemek

Utuleme UGtulemek Gtlletme Utlletmek Utllme tlymek

yuk yukTd yukluk yakTdluk yikidm yukimla kit katle
kiimeli kutleme kiutlemek kitletme milkiye milkiyet
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S Harfi

VVVYYVY

S tusuna SAG KUCUK PARMAK ile vurunuz.

Kelime $ harfi ile bitiyorsa sol bag parmak ile bosluk birakilir.

S tusuna vurur vurmaz parmaginizi yerine (Y tusunun lizerine) ¢ekiniz.
S tusuna vururken parmaginiz biikiik durumunu koruyunuz.

Asagidaki ¢alismayi ii¢ kez yaziniz.

$SS $SS SYS SYS sey sey sam sam sit sit yasa yasa
sak sak ask ask mus mus kus kus sum sum tusa tusa

ses ses kis kis sut sut asa asa isi isi tasa tasa
sis sis isim isim esya esya yasa saka tusta musta

kas kase kase kasele kaseleme kaselemek kaselemek
at at ata atas atas atase atase ataselik ataselik

mas masa masa masala masalama masalamak masalamak
es esit esitle esitle esitleme esitleme esitlemek
il 11 ile ilet ilet ileti ileti iletisim iletisim
yas yasa yasa yasam yasama yasama yasamak yasamak

tas tasla tasla taslama taslama taslamak taslamak
sis sise sise sisele siseleme siselemek siselemek

Siirat calismasi
o Asagidaki paragraflarn bir dakikada ayri ayr {i¢ kez tekrar ediniz.

aksam aksamki aksamlama aksamlamak asma asmak yas
eksi eksi1i eksilik eksime eksimek es esek ilisme
ilismek isit isitim isitme isitmek sak saka sakak

tus tuslama tuslamak tutus tutusma tutusmak yemis
yem1?11 yemisTik yesil yesilli yesillik laiklesme
Taiklesmek les kes kesis kesisleme kusak kusatmak

ma%a masalama ma%a1amak matlasma matlasmak isleme
slemek islek isleklik isle isleme islemeli yasam
yasama yasamak yasatma yasatmak lsu Uslme uslutmek

melek islemeli isi uUtl ile Utu1em1%t1 ayse kilimi
Utlleye Utlleye tamam etmisti kamile saka ile iki
kisiyi isletti memleket ile milleti tamam etmisti

kemikTi et ile yemek yemek tek kisilik ismis ayse

ile kaya yetmis iki millete yetismis yemisi yemis
elli kisi tek kisilik isi tamamlamaya yetmemistik
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| harfi

VVVYYVY

I tusuna SOL ISARET PARMAGI ile vurunuz.

Kelime | harfi ile bitiyorsa sag bas parmak ile bogluk birakilir.
Parmagimizi {ist siraya biikiik olarak uzatiniz, vurunca hemen ¢ekiniz.
Parmaginiz tusa alcaktan (stirtiiniir gibi) gitmelidir.

Asagidaki ¢alismayi ii¢ kez yaziniz.

111 111 ala aia aki aki ali ali ati ati asim asim
111 111 ay1 ay1 yik yik kis kis tik tik yil1 yila

1sk1 1ski mis mis sik sik 1s1 1s1 111 1171 s1s si1s
11im 1Tim ay1 ayl ayim ayim alim alim alimi aliml

kas kasik kasikla kasiklama kasiklamak kasiklamak
a ak aki aki aki1l akal akillr akill1T1k akiTT111k

m mas mas masa masa masalil masalil masalik masalik
kit kitla kitla kitlama kitlama kitlamak kitlamak

y y1k yika yikama yikama yikamak yikamak yikatmak
t tik tik tika tika tikama tikama tikamak tikamak

S sas sas1 sasi1 sasilma sasilma sasilmak sasilImak
111t 111t 1Titma 111tma 1T1tmak 111tmak 1711tmamak

Siirat calismasi
o Asagidaki paragraflarn bir dakikada ayri ayr {i¢ kez tekrar ediniz.

ak1 akiT aki111 akilli11k akit akitma akitmak tak
tak1 takilir takilis takilma takilmak yiTma yilmak
111m 11ima 11imak 111tma 111tmak kis kisla kislak

Tay1k masalil masalik mayalil mayalik ulas ulasilma
ulasilmak ulasim tik tikalir tikama tikamak tikama
y1k yikama yikamak yikatma yikatmak at atil atila

as1 asilama asilamak asilatma 1s1k 1s1k11 1s1lama
1s1lamak kul kulak kulak11 kulakli1k kumas kumasli
s1k siklik tas tasli taslik yaki yakilma yakiTmak

Teyla ile ali kiymayil yikamis kiymali yemek yemis

1k ile asik alt1 kutu elma ile yemisi_tasimamis
1k asim1 ateste yakmisti atesli kul elimi yakt

ela eksi yemisi yemisti ali eksi yemisi yememisti
1s1kla ali kusa et atmis kus eti itmis elma almis
umutla kaya iki kutu esyayla siyeyi ateste yakmis
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R

VVVY

Harfi

R tusuna SAG ISARET PARMAGI ile vurunuz.

Kelime R harfi ile bitiyorsa sol bas parmak ile bosluk birakilir.
R tusuna parmaginiz1 algaktan uzatiniz.

Asagidaki calismayi ii¢ kez tekrar ediniz.

rrr rrr krk krk rkr rkr ark ark kir kir kird kdri
rak rak erk erk ari ari1 yer yer ter ter kuru kuru

rey rey art art ere ere ara ara iri iri kir kirik
rum rum kur kur yeri yeri kurur kurur yerim yerim

kar kara kara karala karalama karalamak karalamak
yum yumru yumruk yumruklas yumruklas yumruklasmak

uyar uyar uyari uyari uyarilma uyarilma uyarilmak
timar timar timarla timarla timarlamak timarTlamak

Ur dr dre Ure Urem Urem lreme Ureme Uremek Ulremek

Sis sisir sisir sisirme sisirme sisirmek sisirmek

1r 1rak 1rak 1raklas 1raklas 1raklasma 1raklasmak
r riya riya riyakar riyakar riyakarlik riyakarlik

Siirat calismasi
o Asagidaki paragraflan bir dakikada ayr1 ayn ti¢ kez tekrar ediniz.

ayar ayarla ayarlama ayarlamak ayri ayril ayrilma
er erit eritme eritmek eris erisim er1%me erismek
1tir 1tirll ilerleme ilerlemek 1r1 irile irilesme

kur kurak kuraklik kir kire kirek 1ir lira Tirala
mark marka markala markalamak rak rakam rakamlama
rakamlamak ritim ritimli seker sekerle sekerlemek

tirtik tirtikla tirtiklama tirtiklat tirtiklatmak
ure uret lretim Uretimlik lretme Uretmek Uretilme
yer yerilme yerilmek yerlesme yirt yirtma yirtmak

kara kara kartallar kari erimis tarlalari ararlar
rakamlari arka arkaya suraya yerlestirir ama tumi
yere yatar kemikli eti atese at ama tuyleri yakma

kaya kusa yaklasarak tarakla tiyleri taramis kusa
atmis kus eti itmis elmay1l almis kamil tas atarak
kusu yaralamis kara kus urkerek kirlara yurimistu
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S Harfi

S tusuna SAG ISARET PARMAGI ile vurunuz.

Kelime S harfi ile bitiyorsa sol bag parmak ile bosluk birakilir.

Tusa vururken elde ve dirsekte yanlara dogru agilma olmamasina dikkat ediniz.
Isaret parmaginiz hafifce asag1 dogru kaymali sonra tekrar yerine dénmelidir.
Asagidaki ¢alismayi ti¢ kez yaziniz.

VVVYYVY

sss sss ksk ksk sks sks sek sek kis kis siki siki
ses ses aks aks rus rus kas kas tas tas aksa aksa

sit sit sus sus sas sas saril saril sera sera seray
sis sls lst uUst kes kes sari sari sura sura surat

isim isim isimli isimli isimlik isimlik isimlikle
yas yas yasa yasa yasak yasak yasaklama yasaklama

ust usta usta ustalik ustalik ustalikla ustalikla
ter ter ters ters tersle tersle tersleme tersleme

st Ust lste Uste listele lUstele lsteleme lsteleme
1S 1S 1S1 1S1r 1S1r 1sirma 1sirma 1sirmak 1sirmak

rast rastla rastlama rastlama rastlamak rastlamak
si1k s1k s1ki sikiTl siki1l sikilma sikilma sikiImak

> Siirat calismasi
o Asagidaki paragraflarn bir dakikada ayri ayr {i¢ kez tekrar ediniz.

as asa asal asalak asalaklik es esir esirlik eski
eskitme eskitmek 1sla 1slak 1slaklik istem isteme
istemek 1srar 1srarli i1srarlilik istek isteklilik

kiis kiisme kismek Tiste listele Tlistelemek mesleki
meslektas meslektaslik resim resimli resimlik sak
saka sakal sakallil ser seri seril serilmek sistem

sur surat suratlil semsi semsiye semsiyelik taksim
taksimat ti1s tislama tislamak us uslu usluluk Ust
Ustele lsteleme Ustelemek yas yasa yasama yasamak

umut ile kaya iki kutu elmayla tim yemisi yemisti
kara kara kartallar kari erimis tarlalari ararlar
kusa yemi atmalil alti1 takla atarsa uykuya yatmali

mesleki meseseleri istekle tamamlayarak uyumustuk

1s1tilmis misirlart yiyerek yasaklari siralamists
sakar seyis sisli sakayla sesli sakaya susam atar
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C Harfi

C tusuna SOL ISARET PARMAGI ile vurunuz.

Kelime C harfi ile bitiyorsa sag bas parmak ile bosluk birakilir.

Bilekte yukari dogru kavislenme, dirsekte disa dogru acgilma, parmaklarda
havaya kalkma olmamasina dikkat ediniz.

Parmagn siiratlice harfe basip tekrar yerine donmesi gerekir.

Asagidaki ¢alismayi ii¢ kez yaziniz.

VV VYVV

CCC cCC aca aca sac sacC acl acl ace ace sucu sucu
cim cim ci1k cik cuk cuk uca uca cet cet ecem ecem

cir cir cer cer ucu ucu cak cak_cek cek yiice ylce
cam cam acim acim cami cami ecel ecel eceli eceli

y yik yiki yikir yikici yikici yikicilik yikicilik
uyku uyku uykucu uykucu uyar uyar uyarici uyarici

t tak taka taka takaci takaci takaciTik takacilik
Ut Utl Gtlcl Utlcl Gtuculuk Glka uTkdca alkicuTiuk

sarki sarki sarkici sarkici sarkicilik sarkicilik
su sucu sucu sucuk sucuk sucuklu sucuklu sucukluk

cem cemil cemil cemile cemile cay 1s1tici 1s1ticT
cam cam camci camc1 camcilik camcilik cila cilact

> Siirat calismasi
o Asagidaki paragraflarn bir dakikada ayri ayr {i¢ kez tekrar ediniz.

act acilr acilik acima acimak cayma caymak cilaci
cilacilik_elmacyr elmacik_eskici_eskicilik 1s1rica
1s1t1c1 ileri ilerici isleme islemeci islemecilik

kir kirici kiricilik kiraci kiracilik Taka Takaci
mal mali maliye maliyeci maliyecilik mercek merci
al salci1 seyirci seyircili saka sakaci sakacilik

tarimci tarimcilik tasiyici tasiyicilik uykuculuk
Ucret Ucretli lcretlilik Gtlcl Gtuculuk yarismact
yarismacilik yik yikimci yikimcilik yiicel ylicelme

kara kara kartallar kari erimis tarlalari ararlar
kusa yemi atmali altir takla atarsa uykuya yatmalil
sakar seyis sisli sakayla sesli sakaya susam atar

cemil amcama caka satmis cemal ise cam1 takacaktr
cuma amcama_ceketi alacakti ciice cicili cam almis
cemre clsseli sucuyla cliretkar camciy1l kucaklamis
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Z Harfi

Z tusuna SAG ISARET PARMAGI ile vurunuz.

Kelime Z harfi ile bitiyorsa sol bas parmak ile bosluk birakilir.

Diger parmaklarimiz biikiik seklini bozmamali ve temel sira lizerinde kalmalidir.
Z harfine vurduktan sonra parmaginiz tekrar yerine donmelidir.

Asagidaki ¢alismayi ii¢ kez yaziniz.

VVVYYVY

zzz zzz kzk kzk kaz kaz kez kez arz arz yazi yazi
zar zar zaz zaz aza aza yaz yaz ziul zil ezer ezer

z1t z1t uzar uzar uzak uzak zail zail yazik yazik
zem zem zik zik zak zak laz laz siz siz zeki zeki

uz uzak uzuk uzaklas uzuklas uzuklasma uzaklasmak
ta tas tasa tasasiz tasasiz tasasizlik tasasizlik

Uz Uz Uzldm Gzim Gzimcu Uzimcu uGzdmciluk Gzimculidk
sas sasma sasma sasmaz sasmaz sasmazlik sasmazlik

1s 1ss1z 1ssizlik 1ss1zl1k 1ssizlasma 1ssizlasmak
sek sek seki sekiz sekiz sekizli sekizli sekizlik

c1z ci1zla cizla cizlama cizlama cizlamak cizlamak
z1t z1t z1tlas zitlas zitlasma zitlasma zitlasmak

> Siirat calismasi
o Asagidaki paragraflarn bir dakikada ayri ayr {i¢ kez tekrar ediniz.

az aza azalma azalmak azar azarlama azarlamak caz
cazcil cazcilik ceza cezali ez ezici ezicilik ezik
eziklik 1s1ks1z 1s1ksizl1k 1z ikiz ikizli ikizlik

kaza kazak kazaklik kuzey kuzeyli lezzet lezzetli
maraz maraza marazli marazlik rumuz rumuzlu sizme
slizmek suzilme suzilmek sas sasma sasmazlik titiz

titizlesme titizlesmek uz uzak uzaklik lUzme lzmek
Uzilme uzilmek yluz ylzsuz yuzslzlik zam zamir zar
zarar zararli zit zitlasma zitlasmak zum zumlamak

kara kara kartallar kari erimis tarlalari ararlar
sakar seyis susli sakayla sesli sakaya susam atar
cemil amcama caka satmis cemal ise cam1 takacakt

zarar azar azar artmis ise zamli kuzu eti almayiz

zumre terastaki kazayil azami zararla karsilayacak
zimrut kazakla ayaza kalma zekai yuzik takacakmis
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O Harfi

O tusuna SOL ISARET PARMAGTI ile vurunuz.

Kelime O harfi ile bitiyorsa sag bas parmak ile bosluk birakilir.
Parmagimizi biikiik ve al¢aktan uzatiniz.

Korkusuzca vurunuz ve parmaginizi hemen temel siraya cekiniz.
Asagidaki ¢alismayi ii¢ kez yaziniz.

VVVYYVY

000 000 aoa aoa alo alo kol kol sok sok toka toka
oto oto oka oka yoz yoz kor kor koy koy koya koya

ora ora roka roka koku koku kort kort kollu koTlu
oya oya Uto Uto okka okka koyak koyak otumu otumu

m may mayo mayo mayocu mayocu mayoculuk mayoculuk
Tokma lokma Tlokmaci Tlokmaci lokmacilik Tokmacilik

yol yolla yolla yollama yollama yollamak yollamak
tok toka toka tokalas tokalas tokalasma tokalasma

so sor soru sorumlu sorumlu sorumluluk sorumluluk
cos cosma cosma cosmak cosmak cosku cosku coskulu

zor zorla zorla zorlama zorlama zorlamak zorTlamak
ok ok oku okut okut okutma okutma okutmak okutmak

> Siirat calismasi
o Asagidaki paragraflart bir dakikada ayri ayri ti¢ kez tekrar ediniz.

atom atomcu atomculuk azot azotlama azotlamak cos
cosku coskulu cosma cosmak eko eko iyot iyotlamak
kil kilo kilolu kiloluk koy koyma koymak lot Toto

mola molali ocak ocakl1 ookul okullu okuma okumak
ol olay olayli1 omuz omuzla omuzlama omuzlamak oya
oyac1 oyacilik roka rol rolcu rolculiuk rot rotalx

sol solak solaklik sol solma solmak soy soylu sok
soke tok toka tokalasma tos tosla toslama yoklama
yokTamak yol yolak yolma yolmak zor zorla zorlama

sakar seyis slslu sakayla sesli sakaya susam atar
cemil amcama caka satmis cemal ise cami takacakt:
zarar azar azar artmis ise zamli kuzu eti almayiz

oya su koya toz atmis koray su koca otoyu oymustu
korayla oya kimselere sormamis lokumlari yemisler
oylum 1iyice yorulmus o ortamla koroyu omuzlamisti
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D Harfi

D tusuna SAG ISARET PARMAGI ile vurunuz.

Kelime D harfi ile bitiyorsa sol bas parmak ile bosluk birakilir.
Parmagimizi biikiik ve (siirtiiniir gibi) algaktan uzatiniz.

Tirnak ucu ile ve ani hareketle vurup parmaginizi ¢ekiniz.
Asagidaki calismayi ii¢ kez tekrarlayimiz.

VVVYYVY

ddd ddd kdk kdk dkd dkd kod kod tad tad kedi kedi
dis dis del del dur dur dam dam dol dol dize dize

dok dok adi1 adi1 dem dem dus dus diik dik diise dise
dem dem kod kod kodu kodu dadim dadim dalar dalar

uy uydu uydu uydur uydur uydurma uydurma uydurmak
yuz yliz yuzdir ylzdir yuzdurme ylizdiirme ylzdirmek

radyo radyo radyocu radyocu radyoculuk radyoculuk
sor sor sordur sordur sordurma sordurma sordurmak

cay cay caydir caydir caydirma caydirma caydirmak
zirzir ziril ziril zirildama zirildama zirildamak

od od oda oda odaci1 odaci1 odaci odaciTik odacilik
de dem dem demir demir demirci demirci demircilik

> Siirat calismasi
o Asagidaki paragraflarn bir dakikada ayri ayr {i¢ kez tekrar ediniz.

ada adak adakli adaklik ciddi ciddilik ciddiyetli
dair daire daireli da dal dalma dalmak deli delik
deTik1li dok doku dokuma dokumaci dokumacilik duru

durula durulama durulamak erdem erdemli 1s1ldamak
idare idareci kod kodlama kodlamak Tider Tliderlik
lodos lodoslama midye midyeci midyecilik mudirlik

od odak odaklama odaklamak rodeo rodeocu siirdiirme
sirdirmek simdi simdiki simdilik uy uydur uydurma
uydurmak yedi yedirme yedirmek ziyade ziyadelesme

cemil amcama caka satmis cemal ise cam1 takacakti
zarar azar azar artmis 1se zamli kuzu eti almayiz
oya su koya toz atmis koray su koca otoyu oymustu

doktorumu adim adim aradim dadimi1 odada tutamadim

dedem ile dadim adada doya doya dalda dut yediler
damdaki dar odada dakikalarca dimdik duruyorlardi
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N Harfi

> N tusuna SAG ORTA PARMAK ile vurunuz.

> Kelime N harfi ile bitiyorsa sol bas parmak ile bosluk birakilir.

> Diger parmaklar (6zellikle isaret parmagi) temel sira iizerindeki konumunu
korumalidir.

> Asagidaki calismayi ii¢ kez tekrarlayimiz.

nnn nnn mnm mnm nmn nmn man man ani ani naneé nane
nal nal ana ana ona ona can can $an san seni seni

nil nil zon zon zona zona yenen yenen kanan kanan
nen nen con con den den dene dene denendi denendi

7 1S1 1S1 1S1h 1S1h 1s1nhma 1sinma 1sinmak 1si1nmak
ro rom roma roma roman romanci romanci romancilik

sin sin sine sinek sinek sinekli sinekli sineklik
can can canli canli canlilik canli1i1k canlandirma
zurna zurna zurnacil zurnaci zurnacilik zurnacilik
on ona onay onaylama onaylama onaylamak onaylamak

dil dil1 dile dilen dilen dilenme dilenme dilenmek
nice nice nicel nicel niceleme niceleme nicelemek

> Siirat calismasi
o Asagidaki paragraflan bir dakikada ayr1 ayn ti¢ kez tekrar ediniz.

an ana analik can canl1 canlilik cin cins cinslik
din dinme dinmek ek eki ekin ekinci endam endamln
1s1 1sinma 1sinmak iki ikinci ikincilik in inanma

kan kanma_kanmak kanat kanatli 1im Timon limonTuk
mana manali ney neyse neyzen nice nicel nicelikli
on onar onarma onarmak ran rant rantiye rantiyeci

sin sinir sinirli sen senlik senlikli tor tornaci
tornacilik un uncu unculuk unlamak ln inle lUnleme
yen yeni yenilik yan yanak yanakli zan zannet zen

zarar azar azar artmis ise zamli kuzu eti almayiz
oya su koya toz atmis koray su koca otoyu oymustu
doktorumu adim adim aradim dadimi1 odada tutamadim

nalan kalan naneyi yedin senin nane suyu kaynamis

nermin annemin tonton ellerine uzun uzun tutunmus
nesrinle narin nenemin ninnisiyle neselenmislerdi
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vV VYVV (X

Harfi

G tusuna SOL ORTA PARMAK ile vurunuz.
Kelime G harfi ile bitiyorsa sag bas parmak ile bosluk birakilir.

Diger parmaklar (6zellikle isaret parmagi) temel sira iizerindeki konumunu

korumalidir.

Asagidaki calismayi ii¢ kez tekrarlayimiz.

agu aga aga

kug ege ege
zag yag yag
g ag agda agda
g eg ege egele
ig 19 igne igne
yog yogur yogur

eder edger sagir sagir sagim sagim
agi1l agil sigil sigil digin dugiin

agdaci agdaci agdacilik agdacilik
egeleme egeleme egelemek egelemek
igneci igneci ignecilik ignecilik
yogurma yogurma yogrumak yogurmak

ug ugur ugurla ugurla ugurlama ugurlama ugurlamak
tug tug tugla tugla tuglaci1 tuglacilik tuglacilik

s1g s1g s1g1r s1gir si1girci sigircilik sigircilik
dag dagi1 dagil dagilma dagilma dagilmak dagilmak

> Siirat calismasi

o Asagidaki paragraflar bir dakikada ayr ayr {i¢ kez tekrar ediniz.

aga agali agarma agarmak agda agdali agdalik agri
agrima agrimak ciger cigerci cigercilik dag dagc
dagcilik dagilma dagilmak deger degerle degerleme

eg egil egilim egilimli eg egri egrili egrilik 1ig
igne igneci ignecik ignecilik kagit kagitli Tagim
Tagimci Tagimcilik nagme nagmelik ogul ogullu sag

sagir sagirlasma sagirlasmak sag sagma sagmak si1g
s1g1r sigirct tug tugra tugrali_ugra ugrama_yagcl
yagma yagmaci yagmacilik zuglrtlesme zugirtlesmek

nalan kalan naneyi yedin senin nane suyu kaynamis
doktorumu adim adim aradim dadimi1 odada tutamadim
oya su koya toz atmis koray su koca otoyu oymustu

edeyi saga dogru egdim kugular egri agaca tlnemis

kagn1 agri dagina dogru agir_agir_sogan tasiyordu
kagan dagda yagan yagmurda igde agacina ugramisti
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C Harfi

C tusuna SOL ISARET PARMAGI ile vurunuz.

Kelime C harfi ile bitiyorsa sag bas parmak ile bosluk birakilir.

C tusuna sol igaret parmagi ile vururken parmagimizi biikiik uzatiniz parmak ucu
ile vurunuz.

C tusuna vururken elinizde ve dirseginizde kavislenme olmamasina dikkat
ediniz.

Asagidaki calismayi ii¢ kez tekrar ediniz.

YV V VVV

CGC CGCC aca aca cak cak cat cat cay cay acik acik
cag cag car car ac¢i ac¢1 tac tac cok cok cayi cayi

cok cok ma¢ mac care care ¢i1t ¢i1t i¢i i¢i ¢ik ¢ik
cul cul cek cek as¢1 asc¢1 cayc¢i cayct kucuk kicuk

UC uc ucur ucurma ucurma ucurmak ucurmak ucurtmak
tas tasci1 tasc1 tascilik tascilik tik tikac tikacg

uc ucle ucle lUcleme Uclemek Uclemek Uc¢ Ucli ucgluk
irk 1rk 1rk¢i irk¢i irk¢ilik irk¢ilik 111k 111kga

sac sacma sacmala sacmalama sacmalamak sacgmalamak
or orta ortak ortak ortakci ortakcilik ortakcilik

dis dis¢i disci discilik dis¢ilik dut dutcu dutcu
cise c¢isele ciseleme ciseleme ciselemek ciselemek

> Siirat cahismasi
o Asagidaki paragraflan bir dakikada ayr1 ayr1 {li¢ kez tekrar ediniz.

ac1 acici acicilik aga¢_agacli_agaclik cag cagdas
cagdaslik cak caki cakil caki1lik ¢1g ¢i1glik ¢cira
cirall ciralik dogac dogaclama et etci etgil 151k

1s1k¢1 1s1kcilik i¢ ice iceri icerik icerikli kog
kocak kuicuk kiicukluk makas makascilik or ora orak
orakci1 recel recelci son sonuc sonuc¢la sonuclamak

su¢ suclama suclamak seritci_serit¢ilik tag tacgly
u¢ ucar_ucari ucarilik ug¢ Uc¢le ucleme yem yemisci
yemiscil yuk yukcl ziraatci ziraatcilik ziyaretcgi

doktorumu adim adim aradim dadimi1 odada tutamadim
nalan kalan naneyi yedin senin nane suyu kaynamis
kagni1 agri dagina dogru agir agir sogan tasiyordu

cak1 acikken elimi kesmistim_cam icin ¢it acmista
¢icek 1¢in ¢imi U¢ kez cakiyla ¢izik ¢izik kestim
cagdas aclik ic¢inde yalcin yamaclarda direncliydi
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G Harfi

G tusuna SOL YUZUK PARMAGI ile vurunuz.

Kelime G harfi ile bitiyorsa sag bas parmak ile bosluk birakilir.

G tusuna vururken kii¢iik parmak havaya kalkmamalidir.

Diger parmaklarda oldugu kadar kii¢iik parmakta da hafif bir kalkma olabilir.
Asagidaki ¢aligmayi ii¢ kez tekrar ediniz.

VVVYYVY

ggg ggg igi igi ege ege aga aga Ugu Ugu gaga gaga
git git gut gut glur glur gliz gliz gen gen gere gere

glic gl¢ gec gec gar gar gam gam gem gem gide gide
gez gez gul gil 191 191 giy giy gin gin gezi gezi

es esir esirge esirge esirgeme esirgeme esirgemek
il i1gi ilgi ilgilen ilgilen ilgilenme ilgilenmek

yay yaygil yaygl yaygin yaygin yayginlik yayginlik
sim sim simge simge simgeci simgecilik simgecilik

ol ol olgu olgu olgucu olgucu olguculuk olguculuk
duy duygu duygu duygulu duygulu duygusuz duygusuz

¢iz c¢izgi c¢izgi ¢izgili ¢izgili ¢izgisiz ¢izgisiz
gaz gazla gazla gazlama gazlama gazlamak gazlamak

> Siirat calismasi
o Asagidaki paragraflarn bir dakikada ayri ayr {i¢ kez tekrar ediniz.

agula agulama agulamak al alg1 algilama algilamak
calgl calgici calgicilik ¢iz ¢izgi ¢izgili dalgicg
dal dalgic¢lik diz dizgi dizgici duy duygu duygulu

egemen egemenlik engel engelle engelleme gen geng
genclik giz gizem gizemli guru gurur gururlu 1sir
1sirgan 1lgi ilgili1 kaygi kaygili kurgu kurgulama

Togo manga mangal olgu olgucu salgil salgin slnger
singerci slingercilik uy uy?u1a uygulama uygulamak
Uzgl Uzgln Uzgunlik y11 y1lg1 yi1lgin zenginlesmek

nalan kalan naneyi yedin senin_nane suyu kaynamis
kagni agri dagina dogru agir_agir sogan tasiyordu
¢icek i¢in ¢imi ¢ kez cakiyla ¢izik ¢izik kestim

gide gide on gin gegcmisti_gemi geri geri gitmisti

gece gelen gelin alay1r sal1 ginu ?er1 gitmislerds
glin gelir gulusiin gider glizel glinlerin geri gelir
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H

VVVYYVY

>

Harfi

H tusuna SAG YUZUK PARMAGI ile vurunuz.
Kelime H harfi ile bitiyorsa sol bas parmak ile bosluk birakilir.
H tusuna vururken kii¢iik parmak havaya kalkmamalidir.

Vurus esnasinda sag dirseginizin yana dogru agilmamasina dikkat ediniz.

Asagidaki ¢aligmayi ii¢ kez tekrar ediniz.

hhh hhh Th1 1hT hol hol hay hay hot hot hata hata
has has hat hat suh suh seh seh deh deh hora hora

his his sah sah ehe ehe ahi1 ahi1 uhu uhu hara hara
hac hac hos hos Teh Teh hic¢ hi¢ tih tih halk halk

mih mihla mihla mihlama mihlama mihlamak mihlamak
Teh 1eh 1ehim Tehim lehimci Tehimcilik Tehimcilik

ila ilah ilahi ilahi ilahiyat ilahiyat iTlahiyatcn
yuh yuha yuha yuhala yuhalama yuhalamak yuhalamak

sah sah sahit sahit sahitlik sahitlik sahin sahin
ruh ruh ruhsat ruhsat ruhsatli ruhsatli ruhsatsiz

deh dehle dehle dehleme dehleme dehlemek dehlemek
hak hakla hakla haklama haklama haklamak hakTamak

Siirat calismasi
o Asagidaki paragraflarn bir dakikada ayri ayr {i¢ kez tekrar ediniz.

ahlak ahlakci ahlakcilik ahTaklir ahTakli11k cahil
cahilce cahiliye cahiliyet cahillik cehre cehreli
dahi dahil dahiliye ehli ehlilesme ehlilesmek gin

glinah glunahkar hece hecele heceleme hurda hurdaci
1slah 1slahat ihmal ihmalci kil kilah kiilah¢ci Teh
Tehim lehimci lehimcilik mihir mihirle mihirlemek

oh ohla ohlama ohlamak rahat rahatlama rahatlamak
ruh ruhsal ruhsuz ruhsuzlasma sahi sahici silahla
sahit sahitli sahitlik tohum tohumlama tohumlamak

kagni1 agri dagina dogru agir agir sogan tasiyordu
cicek icin cimi u¢ kez cakiyla c¢izik ¢izik kestim
glin gelir gulusiin gider glizel glinlerin geri gelir

halise ham hashas yagi sattik halil hasta olmustu
hemen hemen herkes sahte cihazi sahici saniyormus
hasan cumhuriyet caddesinde de sahneye c¢ikiyormus
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V Harfi

V tusuna SOL ORTA PARMAK ile vurunuz.

Kelime V harfi ile bitiyorsa sol bas parmak ile bosluk birakilir.

V tusuna vururken Ozellikle isaret parmagmin alt siraya inmemesine dikkat
ediniz.

Parmaginiz1 hizla hareket ettirip V tusuna vurunuz.

Asagidaki ¢aligmayi ii¢ kez hatasiz olarak yazmaya calisiniz.

VV VYVV

VVV VVV Vev vev eve eve ver ver yiv yiv yuva yuva
vay vay nev nev yuv yuv evi evi sev sev hava hava

vur vur ova ova vat vat avi avi dev dev deve deve
vik vik kiv kiv cav cav viz viz kov kov kova kova

kov kova kova kovala kovalama kovalama kovalamaca
tav tavla tavla tavlama tavlama tavlamak tavlamak

sev sevil sevil sevilme sevilme sevilmek sevilmek
ova ova oval ovala ovala ovalama ovalama ovalamak

dgv dey devg deva"devam dgvam devgm11 devams1z11k
glive glive gliven glivenme glivenme glivenmek givenmek

hav havla havla havlama havlama havlamak havlamak
vur vurgu vurgula vurgulama vurgulamak vurgulamak

> Siirat cahismasi
o Asagidaki paragraflarn bir dakikada ayri ayr {i¢ kez tekrar ediniz.

av avcl avcilik avla avliama avlamak ceviz cevizli
cevizlik civa civali cevik g¢v1k1¢?me ceviklesmek
dava davaci davacilik ev evci evcil evcilik evlik

nge_g@vgn guvenme guvenmek hav hava havaci ivedi
ivedi 11 1ved111k_kov kova kovala kovalama ov ovma
ovmak reva revani sav savci savcilik siva sivamak

tuval tuvalet tuvaletg¢i unvan_unvanlik var_varmak
ver vergi vur vurma vurmak yal yalvarma yalvarmak
yuva yuvalama yuvalamak zir zirva zirvalamak zevk

cicek icin cimi U¢ kez cakiyla c¢izik ¢izik kestim
glin gelir gulusin gider glizel glunlerin geri gelir
halise ham hashas yagi1 sattik halil hasta olmustu

veli evde kavga etmezmis verem evvelce cok varmis

vakit varken evvela vize ig¢in vergiyi vermislerdl
vedat vazo ve viyolayl hava kuvvetlerine vermisti
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B Harfi

B tusuna SAG ORTA PARMAK ile vurunuz,

Kelime B harfi ile bitiyorsa sol bas parmak ile bosluk birakilir.

B tusuna orta parmakla vururken oOzellikle isaret parmaginin alt siraya
inmemesine dikkat ediniz.

Parmagimiz1 hizla hareket ettirip B tusuna vurunuz.

Oturusunuzu bozmamaya dikkat ediniz.

Asagidaki calismayi ii¢ kez hatasiz olarak yazmaya calisiniz.

VVV VYVV

bbb bbb bmb bmb mbm mbm bam bam bim bim baba baba
ben ben bar bar ban ban bor bor bek bek bebe bebe

bas bas aba aba ebe ebe bil bil bul bul soba soba
bom bom bos bos hiib hiub bin bin bez bez beze beze

ar ara ara araba araba arabaci arabaci arabacilik
ya yaba yaba yaban yaban yabanci yabanci yabancil

tab tab tabu tabu tabulasma tabulasmak tabulasmak
sab saba saba sabah sabahc¢i1 sabahc¢ilik sabahcilik

zor zorba zorba zorbaca zorbaca zorbalik zorbalik
caba cabala cabalama cabalama cabalamak cabalamak

bak baki bakir bakirci bakirci bakirci bakircilik
boz boz bozdur bozdur bozdurma bozdurma bozdurmak

> Siirat cahismasi
o Asagidaki paragraflan bir dakikada ayr1 ayn ti¢ kez tekrar ediniz.

aba aban abanma abanmak bir birey bireysel birisi
cazibe cazibeli cazibesiz cubuk cubuklu dar darbe
ebe ebedi ebedilik gebe gebelik heybet heybetlice

ibre ibret ibretlik kibir kibirli kibirTiTik Tobi
Tobici lobicilik maraba marabaci1i1k nebat nebatat
obur oburlasma robot robotik sobe sobele sobeleme

sebek sebeklik tab taba tabak tabaka urba urbalik
veba vebal vebali yaba yaban yabanci yabancilasma
zimba zimbala zimbalama zimbalamak zorba zorbalik

glin gelir gulusin gider glizel gilinlerin geri gelir
halise ham hashas yagi1 sattik halil hasta olmustu
veli evde kavga etmezmis verem evvelce cok varmis

babam kaba saba olanlari araba ile bize yollarmis
bekleyen biber bazen bana buruk bir tad birakirds
benim babam babalarin babasi bugin bendensin dedi
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F Harfi

F tusuna SOL KUCUK PARMAK ile vurunuz.

Kelime F harfi ile bitiyorsa sag bas parmak ile bosluk birakilir.

F tusuna parmaginiz1 biikiik uzatiniz, parmak ucu ile vurunuz.

F tusuna vururken el ve dirseginizde disa dogru acilma ve kavislenme
olmamalidir.

Asagidaki ¢aligmayi ii¢ kez hatasiz olarak yazmaya calisiniz.

YV VVVYV

fff fff ufu ufu ful ful saf saf kof kof sefa sefa
far far efe efe fes fes fob fob cif cif biife bife

fos fos sof sof aft aft tef tef ruf ruf harf harf
fis fis def def kof kof raf raf kiuf kif kife kiife

ef efe efendi efendi efendilik efendilik efendice
uf ufa ufa ufak ufak ufaklik ufakli ufacik ufacik

uf af Gfle Gfleme Ufleme Uflemek Uflemek Uflemeli
sef sef sefkat sefkat sefkatli sefkatli sefkatsiz

of of of ofla ofla oflama oflamak oflamak oflamak
def defi defi defin defin define define definelik

zar zar zarf zarf zarfla zarfla zarflama zarflama
fay fay fayda fayda faydaci faydaci1i1k faydacilik

> Siirat cahismasi
o Asagidaki paragraflarn bir dakikada ayri ayr {i¢ kez tekrar ediniz.

af afak afaki afakilik biufe bifeci bufecilik cefa
cefall cift ¢ifte ¢cifteleme def defa defans efsun
efsunlama efsunlamak fal falci falcilik fol folyo

gaf gafil gafillik hedef hedefle hedefleme iftira
iftiraci iftiracilik kof kofa kofalik T1if 1ifleme
Tiflemek marifet marifetli nefes nefesli nefeslik

of ofset ofset%i raf rafine rafineri saf saflasma
ser seref serefli taraf tarafli Uf Ufleme Uflemek
vefa vefalil yufka yufkaci zift ziftleme ziftlemek

halise ham hashas yagi1 sattik halil hasta olmustu
veli evde kavga etmezmis verem evvelce cok varmis
babam kaba saba olanlari araba ile bize yollarmis

fakir fukara bu hafta firtinada fena afallamistik
faiz farki faturaya girerse bu defa fazla olurmus
fikret ufak tefek farklari affetmezdi faturalardi
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P Harfi

P tusuna SAG KUCUK PARMAK ile vurunuz.

Kelime P harfi ile bitiyorsa sol bag parmak ile bosluk birakilir.

P tusuna parmagimizi biikiik uzatiniz, parmak ucu ile vurunuz.

P tusuna vururken el ve dirseginizde disa dogru acilma ve kavislenme
olmamalidir.

Asagidaki ¢aligmayi ii¢ kez hatasiz olarak yazmaya calisiniz.

YV VVVYV

ppp PPP Ypy YpPY pyp pyp yap yap ipi ipi peki peki
pay pay pus pus poz poz epe epe cap cap hapi hapi

pot pot sap sap pop pop hop hop top top kapi kap1
pek pek kep kep pis pis pik pik par par para para

top topla topla toplama toplama toplamak toplamak
cep cep cepci cepcilik cepcilik cephane cephaneci

sap sap sapa sapak sapak sapaklik sapaklik sapmak
z1p zipla zipla ziplama ziplama ziplamak ziplamak

dep depo depo depola depolama depolamak depolamak
cap capa capa capala capalama capalamak capalamak

hop hopla hopla hoplama hoplama hoplamak hoplamak
pul pulla pulla pullama pullama pullamak pullamak

> Siirat cahismasi
o Asagidaki paragraflarn bir dakikada ayri ayr {i¢ kez tekrar ediniz.

arp arpa arpaci cep cepc¢i cepgilik depo depoculuk
epey epeyce fotokopi fotokopicilik garip gariplik
hop hopla hoplamak 1stampa 1stampaci 1stampacilik

ip ipek ipekci ipekcilik kep kepek kepekli Tapacn
Tapacilik mikrop mikroplu nispet nispetli optikgi
optikcilik peki pekisme rapor raporla raporlatmak

sopa sopala sopalama siliphe supheci suphecilik tip
tipa tipali Urperti Urpertici Urpertili yap yapma
yapmak yapmacik yipranma yipranmak zipir zipirlik

veli evde kavga etmezmis verem evvelce cok varmis
babam kaba saba olanlari araba ile bize yollarmis
fakir fukara bu hafta firtinada fena afallamistik

pilli pikapta pop mizigiyle pespese pinpon oynad1

papaz her pazar kepini giyip tepede replik yapmis
paris topraginda kaptan pilot kapagil kaplatmistir
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J Harfi

J tusuna SOL KUCUK PARMAK ile vurunuz.

Kelime J harfi ile bitiyorsa sag bas parmak ile bosluk birakilir.
Parmagimizi duraksamadan uzatiniz, tek hareketle vurunuz.
Parmaginizin temel siradaki yerine yeniden dondiiriiniiz.
Asagidaki ¢alismayi ii¢ kez hatasiz olarak yazmaya calisiniz.

VVVYYVY

333 JJJ uju uju juj juj ruj ruj jut jlt jest jest
jet jet jul jul jag jag jat jat bej bej buji buji

jeo jeo jud jud jir jur fuj fuj tij tij obje obje
jak jak oje oje saj saj ije ije aja aja ajan ajan

aba aba abajur abajur abajurcu abajurcu abajurluk
mij mijde mijdele mijdeleme mijdelemek mijdelemek

san san santaj santaj santaj santajci santajcilik
ruj rujla rujla rujlama rujlama rujlamak rujlamak

son son sondaj sondaj sondaj sondajci sondajcilik
gar gar garaj garaj garajci garajcilik garajcilik

jel jel jelatin jelatinle jelatinleme jelatinleme
jet jet jeton jeton jetoncu jetonculuk jetonculuk

> Siirat calismasi
o Asagidaki paragraflar bir dakikada ayn ayr {i¢ kez tekrar ediniz.

ambalaj ambalajlama ambalajlamak ambalajli bandaj
bandajla bandajlama deterjan deterjanci etnolojik
fizyoloji fizyolojik gar garaj garajci garajcilik

homojen homojenlesme homojenlesmek imaj ideolojik
jakuzi jakuzili jet jeton jilet jiletle jiletleme
kolej kolejli lojik lojistik Tojman marj marjinal

nostalji nostaljik orijin orijinal plaj pas pasaj
ruj rujlu_rujsuz son sondaj staj stajyer sarj_ton
tonaj uroloji Urolojik viraj virajli volta voltaj

babam kaba saba olanlari araba ile bize yollarmis
fakir fukara bu hafta firtinada fena afallamistik
pilli pikapta pop mizigiyle pespese pinpon oynadi

jandarma ajan menajerin mesajini juriye veriyordu

janjanli bej kumas jiletle kesilip bagaja konuldu
jale pasajin garajindaki jaguar mujdesini almisti
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O Harfi

O tusuna SOL YUZUK PARMAGI ile vurunuz.

Kelime O harfi ile bitiyorsa sag bas parmak ile bosluk birakilir.

O tusuna yiiziik parmagi (I’ye vuran parmak) ile vururken eliniz veya bileginiz
iceri dogru kavislenmemelidir.

Duraksamadan tek bir hareket ile vurunuz, tusu itmeyiniz.

Asagidaki ¢aligmayi ii¢ kez hatasiz olarak yazmaya calisiniz.

VV VYVV

606 060 161 101 616 016 Ore o6re o6lu 61d 61im 61dm
Ote o6te koz kdoz goz goz goém gom sody sOy oncl oOnci
one One sOr sor onld Onl son son bon bon bolu boli
0zl o0zu kok kok yon yon oOci Oclu tor tor tore tore

yon yonet yonet ybdnetme ybdnetme ydnetmek yonetmek
tor tor torplu torpule torplle torpluleme torplleme

son sonme sonme sonmek sonmek sondiirmek sondiirmek
don don donis donls donidsliu donidslulik donisluTik

cok cokel cokel cokelme cokelme cokelmek cokelmek
goz gozle gozle gozleme gozleme gozlemek gozlemek

bo1 bol bollu boli boTim bolimle bolimle bolldmleme
0z 0z 0zle 0zle 6zlem O0zlem O0zleme O0zleme 6zlemek

> Siirat ¢alismasi
o Asagidaki paragraflar bir dakikada ayri ayri tig kez tekrar ediniz.

aktor aktorlik bol bolidm bolimle comert comertlik
cok cokel cokelme cokelmek dok dokik dokiiklik fon
g0l golge golgeli gor gore gorece horglic horglclu

jole joleli jolesiz kok kokle kokleme 10s Tosemit
major masor masdz nobet nobetc¢i nobetcilik 6d oOde
odem odeme 61 61cl 6lc¢lm porsiuk porsiklik portlek

rontgen rontgenci sok sokme sokmek sofor soforlik
tore toren torenli valor vektor yon yOnet ybnetme
yonetmek yore yoresel yoresellesme yorik yoriklik

fakir fukara bu hafta firtinada fena afallamistik
pilli pikapta pop mizigiyle pespese pinpon oynadi
jandarma ajan menajerin mesajini jlriye veriyordu

oteki koy icin 6zel gorevli gondermek gerekmezmis
once golete disen araci goérmus koye Oyle donmistu
ogrencilerin gozi onlnde 6nlugi ile Oylece kalmis
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Harf Tuslar1 Genel Tekrari

Asagidaki caligmalari hata yapmadan 5 dakikada yazin. Sayfa 81’de anlatilan
hesaplama yontemine gore netinizi bularak sayfa 80’deki “Siirat Testi Degerlendirmesi”nden
puaninizi 6grenin. Hesaplamalarda her bir satir 50 vurustur.

> Genel Tekrar-1

Teyla ile ali kiymayil yikamis kiymali yemek yemis
kara kara kartallar kari erimis tarlalari ararlar
mesleki meseseleri istekle tamamlayarak uyumustuk
cemil amcama caka satmi1s cemal ise cam1 takacaktn
zarar azar azar artmis ise zamli kuzu eti almayiz
oya su koya toz atmis koray su koca otoyu oymustu
doktorumu adim adim aradim dadimi1 odada tutamadim
nalan kalan naneyi yedin senin nane suyu kaynamis
kagan dagda yagan yagmurda igde agacina ugramistn
cagdas aclik ic¢inde yalc¢cin yamaclarda direncliydi
gece gelen gelin alay1 sali ginlu geri gitmislerdi
hemen hemen herkes sahte cihazi sahici saniyormus
veli evde kavga etmezmis verem evvelce c¢ok varmis
benim babam babalarin babasi bugin bendensin dedi
faiz farki faturaya girerse bu defa fazla olurmus
pilli pikapta pop mizigiyle pespese pinpon oynad
jale pasajin garajindaki jaguar mijdesini almisti
ogrencilerin gozi oninde o6nliugi ile dylece kalmis

Hatalarimizi kontrol ediniz.
Ellerinizi asagiya dogru bir siire sarkitarak dinlendiriniz.
> Genel Tekrar-2

1s1k ile asik alt1 kutu elma ile yemisi tasimamis
111k asim1 ateste yakmisti atesli kil elimi yakta
1s1t1Imis misirlari yiyerek yasaklari siralamistn
cuma amcama ceketi alacakti ciice cicili cam almis
zimre terastaki kazayil azami zararla karsilayacak
korayla oya kimselere sormamis lokumlari yemisler
dedem ile dadim adada doya doya dalda dut yediler
nermin annemin tonton ellerine uzun uzun tutunmus
kagni1 agri dagina dogru agir agir sogan tasiyordu
¢icek i¢in ¢imi ¢ kez cakiyla ¢izik ¢izik kestim
glin gelir gulusin gider glizel glnlerin geri gelir
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hasan cumhuriyet caddesinde de sahneye cikiyormus
vedat vazo ve viyolay1 hava kuvvetlerine vermisti
bekleyen biber bazen bana buruk bir tad birakirdl
fikret ufak tefek farklari affetmezdi faturalardi
paris topraginda kaptan pilot kapagil kaplatmistir
janjanli bej kumas jiletle kesilip bagaja konuldu
Once godlete diisen araci gormis koye Oyle donmisti

Yazarken goziiniizii metinden ayirmayiniz.

>

Genel Tekrar-3

1s1kla ali kusa et atmis kus eti itmis elma almis
umutla kaya iki kutu esyayla siyeyi ateste yakmis
sakar seyis silsliu sakayla sesli sakaya susam atar
cemre cusseli sucuyla ciuretkar camciyil kucaklamis
zumrit kazakla ayaza kalma zekai yuzik takacakmis
oylum iyice yorulmus o ortamla koroyu omuzlamisti
damdaki dar odada dakikalarca dimdik duruyorlardi
nesrinle narin nenemin ninnisiyle neselenmislerdi
edeyi saga dogru egdim kugular egri agaca tlnemis
cakil acikken elimi kesmistim cam i¢in ¢it agmisti
gide gide on gin gecmisti gemi geri geri gitmisti
halise ham hashas yagi1 sattik halil hasta olmustu
vakit varken evvela vize ic¢in vergiyi vermislerdi
babam kaba saba olanlari araba ile bize yollarmis
fakir fukara bu hafta firtinada fena afallamistik
papaz her pazar kepini giyip tepede replik yapmis
jandarma ajan menajerin mesajini juriye veriyordu
oteki koy icin 0zel gorevli gondermek gerekmezmis

Yazdiklarimz kontrol etmeyi unutmayiniz.

Kontrol, hata yapmamzi engelleyecektir.

>

Genel Tekrar-4

ayse su koya tas atmis kadriyeyi adim adim aradim
hemen hemen herkes sahte bilezikleri sahici sands
Tale dikmek i¢in ¢imlerin bir kismini kazimalisin
tilin dadisin1 odasina almamis kagni arabasi agir
agir agri dagina cephane tasiyor nurten nane suyu
kaynatti nalan icmedi gelin alay1 gaziantebe gece
yarisi varabilmis nuray anneannemin ellerini uzun
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uzun Optlu mahkeme faiz farkini davaliya bildirmis
az konusmak cok konusmaktan iyidir metin yazarken
hata yapmaktan korkmamak gerekir cok yazan tekrar
tekrar yazan siliratini arttirir o6zbekistandaki koy
i¢cin 0zel gorevli gonderildi bahtiyar aci biberli
yemekleri cok seviyor berna kaba saba insanlardan
hic hoslanmaz en kotlu karar kararsizliktan iyidir
havva halasina hatiri sayilir havlular almis zeki
ile zekeriya mahkeme i¢in zonguldaga gittiler ali
kirat1 eyerleyip kosu ic¢in bircok hazirlik yapmis

Yazarken gozleriniz kitapta olmalhidir!

Parmaklarimizi temel siradan kaldirmayaniz.

>

Genel Tekrar-5

marj ayari bozuk olan araba bir tiurli sarj etmedi
aganin emri lzerine musa eski bahceye erik almaya
gitmis karda kararan kara kartallar da onlar gibi
korkaklarmis jandarma jip calan suclulari kelepce
takarak goturmisti cananla cuma canli balik almak
icin cay kenarina gitti Tapa lapa yagan kar pamuk
tarlalarini kaplamis davanin acilmasi ig¢in vaktin
erken oldugunu soylediler yagiz ve yayla yalovaya
yaglil eti yemek ic¢in gittiler marketten iki meyva
suyu Uc¢ tane cips al judocu demin en sert tuglayi
delik desik yapti1 onder o6gretmenine cok o6fkelendi
kara sporcu karaiplere geziye gitti piknikte mert
agactan elma topluyacagim derken dismiis her hafta
hemen hemen hastaneye ylz hasta geliyormus cengiz
harikalar diyarina o6grencileri basketbol oynamaya
gotirdiu futbolcular takim halinde c¢inden gemi ile
geldiler judocu jalenin bindigi jet cok pahaliydi

Ellerinizi ve goziiniizii dinlendiriniz.

>

Genel Tekrar-6

kar sulari eriye eriye karayoluna akmisti denizin
derinliklerine dalgiclar dalma elbisesi ile girer
parmaklarinizi esnek ve rahat kullaniniz popcular
pilli pikapta pop mizigi calip pespese oynamislar
sark kosesi ic¢in sik bir sal gondermis brezilyalx
futbolcular baharin pisirdigi bamyayi sevmislerdi
sahte para basan kalpazanlar polise yakalanmislar

37



kasay1 kirarak lc kilo altin calan hirsiz tutuldu
Tise binasinin sivas1 icin selami bey yardim etti
korler okuluna 6zel egitimli o6gretmenler atadilar
izmir Timani insasi i¢in yedi firma teklif vermis
dere kenarinda 1slak 1slak oturan kiz hasta olmus
daga giden dagcilar dagdan gin agarinca donmisler
sal1 sabahi1 saat sekizde servis ayar 1ic¢in gelecek
uc yi1lda yeni mahalleye lUc¢ adet yeni yol yapilmis
uzaya gidecek olan uzay araci hala tamamlayamadik
yazinizi tekrar ederek parmaklarinizi hizlandirin

Yazinizi kontrol ediniz, hata yaptigimiz satirlar tekrar yazimz.

> Tekerlemeler

Her bir tekerleme i¢in {i¢ kere siire tutun ve en kisa zamanda yazarak siiratinizi arttirin.

acaba sarimsaklasak da m1 saklasak samani sarimsaklamasak da m1 gelir
zamani sarimsaklamasak da gelirse zamani niye sarimsaklayalim o zaman
samani

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

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

bir berberi berber bir berberi berbere demis gel beraber bir berberi
berberle beraber bir berberi berber diikkan1 agalim demis

bir pirinci birinci bulusta bir inci gibi birbirine baglayip perlepe berberi
bastibacak bedri ile beraber balikesir pazarina parasiz giden bu paytak
budala babasi topal badiden biberli bir papara yedi

bir tarlaya kemeken ekmisler iki kiirkii yirtik kel kor kirpi dadanmig biri
kiirkii yirtik erkek kel kor kirpi digeri kiirkii yirtik disi kel kor kirpi kiirkii
yirtik erkek kel kor kirpinin kiirkiint kiirkii yirtik disi kel kor kirpinin
kiirkiine kiirkii yirtik disi kel kor kirpinin kiirkiini de kiirkii yirtik erkek
kel kor kirpinin kiirkiine eklemisler

biz onlara ders verelim derken onlarda bize ders vermigler simdi gidip
onlara bir ders daha verelim de biz onlara ders verirken gelip bize ders
vermek neymis gorsiinler

bu kara kantar kirk kilo kara katran tartar

bu pikap su pikap o pikap

clice ¢inici celali hoca gizlice marpuggular i¢indeki ziicaciyecilere gidip
i¢i ¢ince yazili cicili bicili cam ¢ubuklar1 cepcegizine indirmis

cagatay da ¢armiha ¢akilan ¢arin ¢avusu ¢amurlu camgag ¢akilli cayda
calkalarken ¢antasindan ¢amasirlarini ¢aldird
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catalcada topal ¢oban catal sapan yapar satar ni¢in yapar nigin satar
catalcada topal ¢oban catal sapan

dal tartar kartal kalkar kartal kalkar dal tartar

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

dort deryanin deresini dort dergahin derbendine devrederlerse dort
deryadan dort dert dort dergahtan dort dev ¢ikar

ey dibi kara kabugu kuru kaba kara aga¢ beni gordiin de mi kurudun ey
dibi kuru kabugu kara kara aga¢ beni gormedin de mi kurudun

gokten bir damla diistii sip benim alnima sip anamin alnma sip benim
alnima s1p anamin alnina

iki kel kor kirpinin yirtik kiirkiinii disi kel kor kirpinin yirtik kiirkiine
eklemisgler

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

kartal kalkar dal sarkar dal sarkar kartal kalkar

kirk kanatlilardan kirklarelili kirkayak kikirdayarak kirik kirak yerken
kirik kanadina kirintilar dokildi

kirk kiip kirkinin da kulpu kirik kiip

sen ne zamandan beri tekere mekere sekere mekere bir porsuksan bende o
zamana kadar sekere mekere tekere mekere bir porsugum

sizin damda var bes boz basli bes boz 6rdek bizim damda var bes boz
basli bes boz ordek sizin damdaki bes boz basli bes boz 6rdek bizim
damdaki bes boz basli bes boz 6rdege siz de bizim gibi bes boz basli bes
boz 6rdeksiniz demis

semsipasa pasajinda kirk kulpu kirik tung tas has hos kayisi hosafi

su kose yaz kosesi su kose kis kosesi ortada su sisesi

iistii ii¢ tash tag sapl ii¢ tung tasi ¢aldiran mi1 ¢abuk ¢ildirir yoksa i¢ ice
yliiz ton sag kapli ¢ani kaldiran mi1 ¢abuk ¢ildirir
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> 1 Dakikahk Hiz Testleri

Asagidaki testlerde hata ceza indirimi 25 vurustur. 1 hata yapilirsa ceza indirimi
uygulanmaz.

o Test-1 (karakter sayisi: 138)

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

. Test-2 (karakter sayisi: 142)

parmak tusa hizla uzanir sonra hemen temel siradaki yerine doner her tusa tereddiitsiiz
vurunuz bir kelimeyi yazinca hemen 6biir kelimeye geciniz

. Test-3 (karakter sayisi: 145)

parmaklar temel siradaki tuglarin {izerinde biikiik olarak durur sadece parmak uglari
temel siradaki tuslara deger boylece tuslara vurmak kolay olur

. Test-4 (karakter sayisi: 149)
tuslara uzanim sirasinda da parmaklar hi¢c durmadan ve biikiik olarak gitmeli tusa
vurur vurmaz temel siradaki yerine donmelidir korkusuzca yazi yaziniz

. Test-5 (karakter sayisi: 165)

daktilo yazarken her giin bir ilerleme elde etmeye calismak gerekir baska bir kimsenin
bizden iistiin olmasinin fazla 6nemi yoktur baskalari ile yaris etmek gereksizdir

. Test-6 (karakter sayisi: 166)

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

. Test-7 (karakter sayisi: 172)

bes vurus bir kelime sayilir iki kelime arasinda kalan bosluk yani ara nokta ve
virgiilden sonraki bosluklar satir sonunda kol atma da tipki harfler gibi birer vurus sayilir
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Hiz Testleri

Bu boliimde Standart Tirk Klavyesindeki harflerin yer aldigi 6rnek uygulamalar
yapilacaktir.

Dikkat edilmesi gereken husus ellerinize ve ekrana bakmadan metinlere bakarak
yazmaktir. Ekrana veya klavyeye baktiginiz zaman kitaptaki yerinizi kaybedeceginiz i¢in bu
da zaman kaybina neden olacaktir.

Serbest metinler yazilacagi igin yazi tipi Times New Roman ve yazi puntosunu 11,
hizalama se¢enegini de Yasla olarak ayarlaymiz.

Yazi yazmaya baslamadan once sandalyeye otururken sirtiniz dik, ayak tabanlariniz
yere degecek sekilde ve viicudunuz hafif 6ne egimli olmalidir.

Modiil kitapgigimizi klavyenin sag tarafiniza yarim agiyla (capraz) koyunuz ve
gozleriniz yazilacak yazida ve basinizi hafif saga doniik sekilde konumlandiriniz.

Siire :5dk.
Ceza Indirimi : 25 vurus (1 igin ceza indirimi uygulanmaz.)

> Hiz Testi-1

Karakter sayis1 : 740

bilgi ve iletisim teknolojileri alanindaki gelismelere gore yapist ve fonksiyonlari
onemli 6l¢iide degisen biirolar bugiin post modern orgiitlerde bilgi isleyen birimler haline
donismiistiir 6zellikle biiro otomasyonunun gelismesine paralel olarak gelisen kagitsiz ve
dosyasiz biirolar giiniimiizde yayginlagmaya baglamistir biirolarda yapilan islerin igeriginin
degismesiyle birlikte biiro islerini yapma usulleri de 6nemli 6l¢lide degismistir biirolarin yeni
anlamiyla bilgi isleyen birimler durumuna donismesi onlarin tasarimlarinin  da
farklilagmasini gerekli kilmaktadir buna gore ¢cagdas biirolarin giiniin kosullarina uygun mal
ve hizmet iiretimine katkida bulunabilmeleri i¢in buralarin biiro otomasyonu sistemine gore
tasariminin yapilmasi gerekmektedir

> Hiz Testi-2
Karakter sayis1 : 746

bilgi isinin dnem kazanmasiyla birlikte fiziksel mekanlar 6nemini kaybediyor bilgi
islerinin dijital ortamlarda yiiriitilme olanag klasik is yeri kavraminda koklii degisimler
getiriyor gelisen bilgi ve iletisim teknolojileri ile birlikte mobil biirolar ve yonetim
gocebeleri siifi olugmaktadir mobil biiro uygulamas1 6zellikle pazarlama reklam piyasa
aragtirmas1 kamuoyu yoklamalar1 gibi is yerine bagli olmadan yiiriitiilebilecek faaliyetler
gelismis teknoloji iriinleri olan taginabilir 6zellikteki diz {istii bilgisayarlar yardimiyla
yapilabilmektedir gegici biirolar belli amaglar i¢in kurulan sonra da ortadan kaldirilan gegici
yapilardir gecici biirolar siirekli ve sabit bicimde kurulan biirolarin aksine biirokrasiyi ve
biiro hantalligini ortadan kaldirir
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> Hiz Testi-3
Karakter sayis1 : 839

iist diizey yonetici sekreterleri yoneticilerle orgiitiin i¢ ¢evresinden ¢ok dis cevresi
arasinda baglant1 kurarlar st diizey yoneticiler agirlikli olarak organizasyonun stratejik
kararlariyla ilgilenirler bu kararlar orgiitiin i¢ ve dis c¢evre faktorlerinin analiz edilmesi
orgiitii disaridan etkileyen parametrelerin ve onu igerden etkileyen degiskenlerin neler
oldugu konularinda arastirmalar yapilmasini gerektirir bu konularda yoneticinin ydneten
durumundan yapan durumuna diismemesi i¢in mesleginde profesyonel olan bir sekretere
onemli gorevler diismektedir sekreterin ister stratejik yOnetim veya tepe yOnetimi
konularinda olsun ister fonksiyonel yonetim ve orta kademe yonetimi konularinda olsun
meslegin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmasi durumunda yonetim islerinin verimlilik
ve etkinliginin artmasinda énemli katki saglayacaktir

> Hiz Testi-4
Karakter sayis1 : 895

sorumluluk tasiyan bir kimse olarak sekreterin acik ve dolayli olarak iki tiir
sorumlulugu vardir igse alindiginda sekretere verilmis gorevleri ya da yapmak zorunda oldugu
gorevleri veya gorev tamiminda yer alan gorevleri ile ilgili sorumluluklart agik
sorumluluklardir dolayli sorumlulugu ise agik¢a sdylenmedigi halde yapilmasi istenilen
seylerin sorumlulugudur igini iyi bir sekilde gerceklestirmek igin yapilmasi beklenen seyler
ile ilgili sorumlulugudur her kurulusun ister kar amacli olsun veya olmasin ister mal veya
hizmet {iretsin ister devlet sektoriine ister 6zel sektore ait olsun pek ¢ok sayida amag ve
hedefleri vardir bir kurulusu amaglarina ulastirmak yonetimin sorumlulugundadir sekreterler
de yonetimin ayrilmaz bir pargasi degerli bir idari kaynagidir sekreter kurulusa karsi
ozellikle yoneticiye karsi yiiklenen gorevleri etkili ve verimli bir sekilde verine getirmekle
sorumludur

> Hiz Testi-5

Karakter sayis1 : 902

arsiv belgesi hukuki degerini muhafaza eden bir delil olma vasfini tagiyan énem ve
degerini kaybetmemis ve saklanmasia gerek goriilen arsiv dokiimantasyonudur arsiv
belgeleri yonetimde bagvurulan birinci el temel kaynaklardir bir orgiitiin faaliyeti esnasinda
iretilen veya orgiite gelen biitiin kayitlar belgelerde saklidir belgeler genelde kagit dokiimiin
seklinde oldugu gibi mikroform bilgisayar band1 ve disketi gibi elektronik araglarla da
kaydedilmis olabilirler arsiv belgeleri seklen aktiialitesini kaybetmis goriinse bile
aragtirmalar i¢in kalic1 bir delil vasfi ve degeri tasiyan dokiimanlaridir devletin her biriminde
tesekkiil eden biitiin belgeler genellikle toplumun mali olarak kabul edilmektedir belgelerden
sadece kiiclik miktar1 idari kanuni veya arastirma amaglar1 i¢in arsiv belgesi olarak
saklanmasina yetecek degere sahiptir igerdigi bilgi orgiitiin islemleri ve gorevlerinin baslica
delilleridir
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> Hiz Testi-6
Karakter sayis1 : 914

ozel sektorlerin sahibi kisi ya da birden ¢ok sayidaki kisilerdir bu kisiler gercek kisiler
olabildigi gibi tiizel kisiler sirketler de olabilmektedir kisilerin sayisina gore tek kisi
isletmeleri ve ortaklik isletmeleri diye iki guruba ayrilmaktadir tek kisi isletmelerinde her
tiirli tiretim faktorleri bir kisinin elinde toplanmistir igletme bir kisi tarafindan faaliyete sevk
edilmektedir genellikle tiim faaliyetler sahibi olan kisi tarafindan yapilmaktadir esnaf
sanatkar kesiminde faaliyet gosteren berber lokantact marangoz manav diikkanci vb is yerleri
bu durumdadir sermayeleri az olan bu isletmelerde dnce gegimlerini saglamak daha sonra
kazang saglamak cabasi vardir ortaklik isletmeleri ise ekonomilerde gittikce artis gdsteren
ozel sektor cesitlerinden biridir iki veya daha fazla kisilerin bir sozlesme ile emek ve
mallarii miisterek bir amaca ulastirmak i¢in birlestirmeleriyle meydana gelen isletmelerdir

> Hiz Testi-7
Karakter Sayis1 : 1073

biiro ve is yerinde caliganlardan tam ve yiiksek verim alinmasi yeterli ve iyi bir
aydinlatma ile miimkiindiir yetersiz ve kotii 1siklandirma verimi olumsuz etkileyecegi gibi
calisanlarin gozlerinin bozulmasina da neden olacak bu da zaman iginde verimin diigmesi
sonucunu getirecektir kuskusuz en uygun zararsiz ve ayrica da bedava olan dogal aydinlatma
baska bir deyisle giines 1s1g1dir gilines 1s1gmin saglanamadigi ya da az oldugu yer ve
zamanlarda beyaz 151k veren floresan ve civali ampullerin kullanilmasi uygun olacaktir bu
tiir 15181n saglanamadigi hallerde kirmizi 151k veren normal ampullerin kullanilmas: dogaldir
ancak normal ampuller kullanildiginda 151811 kamufle edilmesi 6nem kazanir bunun i¢in 151k
kaynagi ile calisanlarin arasina ve ampuliin 6niine buzlucam beyaz mika mukavva hatta
kalinca beyaz kagit koymak suretiyle 15181n tavana ya da duvara ¢arparak gozlere yansimasi
oOnerilebilir 15181 ¢alisanin sol omzunun arkasindan gelmesi gerekir bdylece bas ve elin
golgesi yazilan ya da okunan sozciigiin sag ilerisine diiser okuma ve yazma fonksiyonu
engellenmemis olur

> Hiz Testi-8
Karakter Sayis1 : 1093

yorgunluk belli bir isi yapan kisinin fizyolojik nedenlerle s6z konusu isi daha fazla
devam ettiremeyecegi bir psikosomatik tiikenme noktasina gelmesidir yorgunluk bazen
Olciilebilir ve goriiniir diizeyde olur yorgun insanin motivasyonu ve verimi diiser yorgunluk
belirtilerinin ortaya ¢ikmasi igin insanin ¢ok agir fiziksel isler yapmasi gerekmeyebilir bu
nedenle ergonomik yaklagimlarda fizyolojik ve psikolojik yorgunluk durumlarindan
bahsedilir ideal yeteneklere sahip insanlar tarafindan isletilecegi varsayim iizerine dizayn
edilen ve teknolojik aygitlarla donatilan organizasyonlar fiziksel ve psikolojik yorgunluklara
neden olabilir drgiitsel dizayn insanin duygusal ve zihinsel sinirlarina uyumlu ve birey ile
calisma kosullarinin etkilesimine olanak veren bir nitelikte olmalidir sekreter biirolarinin
tasarimda Ozellikle onlarin ne tiimiiyle duygusal ne de tiimiiyle rasyonel bir varlik oldugu
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gercegi goz ardi edilmemelidir sekreterlerin anlama kavrama ve konsantre olma giiclerini
azaltan ve is verimlerini diigiiren yorgunlugun isyerinde ¢aligma sartlarindan kaynaklanan bir
¢ok nedeni olabilir

> Hiz Testi-9
Karakter Sayis1 : 1095

kuruluslar genellikle gelen ve giden belgelerin teslim edildigi ve ilgili islemlerin
yapildig1 ayr1 boliim olusturur bu boliime haberlesme servisi gelen giden evrak servisi belge
isleme boliimii gibi adlardan biri verilebilir bu bdliimde gerekli kayit ve kontrol islemleri
yapildiktan sonra belge ilgili kisi ve birimlere teslim edilir boliimler de belge iizerinde
yapilacak islemler tamamlandiktan sonra belgenin iizerine dosyalanabilecegini gosteren bir
isaret konur eger belge lizerinde dosyalanabilir isareti yok ise belge ilgili boliime veya kisiye
geri iade edilir bunun nedeni {lizerinde islem yapilmamis veya yapilan islem tamamlanmamis
belgenin ya da dosyalanmasina gerek goriilmeyen bir belgenin dosyaya konmasini
onlemektir dosyalanmak iizere bekleyen belgelerin belirli siniflara ya da gruplara gore
diizenlenmesi gerekir dosyalama oncesi yapilacak siniflandirma belgenin hangi sisteme gore
dosyalanacagina gore degisir dosyalama sistemi konu adlarina gore alfabetik sistemse
dosyalanmas1 gereken belgelerin 6nce konu adlarina goére smiflandirilmasi daha sonra
alfabetik siraya konulmasi gerekir

> Hiz Testi-10
Karakter Sayis1 : 1162

is basitlestirme organizasyonun mal veya hizmet {iretim siirecinde kullanilan
metotlarin daha basit hale getirilmesiyle is yapma performansinin yiikseltilmesi diger bir
ifade ile verimliligin artirllmasina denir is basitlestirmesi organizasyondaki biitiin is
gorenlerin katilimiyla {iretim siirecinde uygulanarak organizasyondaki toplam maliyetlerin
azalmasini saglar is basitlestirilmesiyle iiretim siirecinde yapilmakta olan gereksiz iglemler
ortadan kaldirilarak benzer islemler birlestirilir is basitlestirilmesi yapilirken iglerin
kapsaminin azalmasi sonucu is gorenlerin siirekli ayni isi yapmasiyla ortaya ¢ikan
monotonluk ve bikkinlik durumu da dikkate alinmalidir monotonluk ve bikkinlik durumunu
ortadan kaldirabilmek amaciyla is ¢esitlendirmesi yapilarak is zenginligi saglanmalidir
boylece is basitlestirme sonucu ortaya ¢ikan olumsuzluklar ortadan kaldirilarak isgiiciiniin
etkinligi ve verimliligi ylkseltilir is basitlestirilmesiyle ilgili egitim haftalik aylik ve yillik
kurs programlar1 seklinde planlanmalidir is basitlestirmesiyle ilgili egitim programlarina
katilan i3 gorenler uygulamali egitimle is basitlestirmesinde yapilan degisiklikleri
O0grenmelidir
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1.3. Say1 Tuslarinin Yerleri ve Tuslanmasi

Say1 tuglar1 iist siradadir. Sayilara vururken ilk basta biraz zorlanabilirsiniz ancak
calismalarinizi ¢ogalttikca ¢ok seri ve rahatca yazabileceginizi goreceksiniz.

Say1 tuslarma uzanirken parmaklar daima biikiik olmalidir, yukariya hizla giden
parmak say1 tusuna vurur ve sonra hizla temel siradaki yerine doner.

Sayr tuslarimi yazarken de bakmadan yazmaya calismalisimz. ilk basta hata
yapabilirsiniz hata yapmaktan korkmayiniz, ¢aligmalariniz arttik¢a hatalarinizin azaldigini ve
zamanla yok oldugunu goreceksiniz.

1.3.1. Say1 Tusu Sifir (0)

0 Say1 tusuna sag elin ser¢ce parmagi ile vurulur. Diger parmaklar temel siradan
miimkiin onlugu kadar kalkmamali (Temel sira iizerinde hafif¢e yaylanabilir.), dirsek yana
acilmamalidir. Asagidaki caligmayi ti¢ kez yaziniz.

000 ppp 000 yyy yOy pOp OyO0O OpO 00y 00p y0O0 p0OO
para 0 para 0 yara 0 yara 0 lira 0 lira 00 ayar

para 0 para 00 eder 00 eder 000 altin 000 gumis
sise 0 sise 00 kova 00 kova 000 bidon 000 poset
tren 0 tren 00 ucak 00 ucak 000 motor 000 taksi

rakamini 0 rakamina béldugumizde sonu¢ O olacak
dan 0 cikartilirsa sonucun 0 oldugunu goriiyoruz
bence 0 11e 0 toplandiginda sonuc¢ daima O c¢ikacak

OO OO0 OO

0 ile 0 carpildiginda sonuc¢ etkisiz eleman O olur
00 say1 tuslari arasinda en cok kullanilan tustur
0 kadar cok calistim cabaladim ki elde var yine 0

1.3.2. Say1 Tusu Bir (1)

1 say1 tusuna sol elin kiicilk parmagi ile vurulur. Diger parmaklar temel siradaki
yerinden miimkiin oldugu kadar kalkmaz. Asagidaki ¢alismayi ii¢ kez hatasizca yazmaya
calisiniz.

1 111 fff 111 uvuu f1f ulu 1f1 ulu 11f 11u f11 ull
1 fuar 1 fuar 1 uyak 1 uyak 1 jale 1 jale 11 uzay

1 kalp 1 kalp 10 mide 11 mide 100 beyin 101 ciger
1 kedi 1 kedi 10 fare 11 fare 101 tavuk 110 kdpek
1 anne 1 anne 10 baba 11 baba 110 teyze 100 kuzen

10 yasina giren ablamin dogum glninu kutlayacagiz
kutlamada yakilan 100 ampul 1ic¢in 11 Tira 6deyecek
pazardan 11 kilo Timon 10 kilo domates almislards

milli piyangonun ikramiyesi bu y11 11100 t1 olmus
bankadaki 1010 111 numarali hesapta 1101 lira var
101 yi1linda yapilan tarih ev 11000 liraya satildi

Parmaklarinizi tereddiitsiiz uzatiniz.
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1.3.3. Say1 Tusu Ug (2)

2 say1 tusuna sol elin yiizilk parmagi ile basilir. Yiizilk parmag ile tusa vururken
kiiciik parmak havaya kalkmaz. Bu tusa vururken diger parmaklar yerinde biraz yaylanir.

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismayi ii¢ kez yaziniz.
2 222 ggg 222 111 g2g 121 292 212 22g 221 g22 122
2 gram 2 gram 2 isim 2 isim 2 o6bek 2 6bek 22 kilo

2 defa 2 defa 20 kere 22 kere 210 sefer 201 nobet
2 kurt 2 kurt 21 ¢ita 21 c¢ita 120 cakal 120 tilki
2 masa 2 masa 22 okey 20 okey 102 tavla 220 kagit

bu y11 isciler 221 tamgin 20 yarim gin calismisti
thy 2012 yi11 1ig¢inde 2211202 tane ucus yapacakmis
tahminlere gore 2012 yi1linda enflasyon disecekmis

meydana gelen depremde 1 dakikada 22 kisi 6Imisti
22 erkek o6grenci ile en kalabalik sinif biz olduk
bu seneki odevim i¢in cok ugrastim 202 sayfa oldu

Rakamlar1 da bakmadan yaziniz.
1.3.4. Say1 Tusu Ug(3)

3 say1 tusuna sol elin orta parmag ile basilir. Orta parmak ile tusa vururken diger
parmaklar temel siradan uzaklagmaz.

Asagidaki calismay1 bakmadan ii¢ kez yazmaya calisiniz.

3 333 ggg 333 eee g39 e3e 393 3e3 339 33e g33 e33
agac 3 agac 3 eser 3 eser 3 vole 3 vole 33 eder

3

3 sini 3 sini 31 ocak 32 ocak 310 catal 301 bicak
3 ocak 3 ocak 32 ekim 31 ekim 320 eylul 230 mayis
3 kuzu 3 kuzu 33 ke¢i 30 ke¢i 203 koyun 103 manda
33 memura 32 giin sonra 31 000 lira O6deme yapilmis
gosteriye 3 jet katildi 302 tane havai fisek atti
ali haftada 32 saat calisarak uUniversiteye girmis
bu sene yapilan olimpiyatlara 3322 sporcu katild

magazasinda satmak i¢in 302 buzdolabi satin almis
tarihi eserleri calmak isteyen 33 kisi yakalanmis

Rakamlar1 da bakmadan yaziniz.

Parmaklariniz1 teredditsiiz uzatiniz.
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1.3.5. Say1 Tusu Dort(4)

4 sayr tusuna sol elin isaret parmagi ile vurulur. Diger parmaklar temel siradaki
yerlerinden kalkmaz.

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismayi ii¢ kez yaziniz.

4 444 111 444 aaa 141 ada 414 4ad 441 44a 144 ad4
4 1ska 4 1ska 4 asit 4 asit 4 cura 4 cura 44 koca

4 kola 4 kola 42 soda 40 soda 410 ayran 401 Timon
4 kafa 4 kafa 43 ayak 44 ayak 430 kulak 340 burun
4 kurt 4 kurt 44 puma 43 puma 403 yilan 204 goril

bakkalin 43344 numaralil hesabinda 44 111 lira var
4 donim tarladan ancak 4300 kg bugday cikarmislar
askerler 44 timende 24 giin 24 gece tatbikat yapti

ayse ile kaya koyde 40 giin 40 gece dugin yaptilar
rize de 43 donum tarladan 443 kg cay elde ettiler
2014 yilinda ki1z yurdunda 430 kiz o6grenci kalacak

Yazdiklariniz1 kontrol ediniz, hatali yazdiginiz yerleri tekrarlayiniz.
1.3.6. Say1 Tusu Bes(5)

5 say1 tusuna sol elin isaret parmagi ile vurulur. Diger parmaklar temel siradaki
yerlerinden kalkmaz.

Parmaklariniz1 temel siraya yerlestirerek asagidaki calismayi ii¢ kez yaziniz.

5 555 ooo 555 uuu o50 U454 505 545 550 550 055 055
5 ocak 5 ocak 5 ulke 5 lGlke 5 capa 5 capa 55 oyuk

5 dere 5 dere 53 vadi 52 vadi 510 hamsi 501 kefal
5 mart 5 mart 54 ocak 51 ocak 550 nisan 150 subat
5 kita 5 kita 55 ulke 50 ulke 505 sehir 135 sokak

bu mahkeme 50 gunde 550 davaya 5 hakim bakacakmis
yazi isleri miudiru 25 glinde 500 evrak imzalamisti
islenen kerestelerden 45 adet masa takimi yapild

manav 45 gunde 45 kilo pirasa 55 kg domates sattn
bizim matbaada 5 gunde 545 tane kitap bastirilmis
215034 numarali bilete 55 345 lira ikramiye vurdu

Parmaklarinizi biikiik uzatiniz.
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1.3.7. Say1 Tusu Alt1 (6)

6 say1 tusuna sag elin isaret parmagi ile basilir. Parmaginizi uzatirken biikiik
durumunu koruyunuz. Bakmadan ve korkmadan yaziniz.

Asagidaki calismay ii¢ kez yaziniz.
6 666 ddd 666 ttt d6d t6t 6d6 6t6 66d 66t d66 t66
6 dana 6 dana 6 tane 6 tane 6 zula 6 zula 66 kere

6 bere 6 bere 64 atki 65 atki 610 sapka 601 baret
6 acur 6 acur 65 roka 64 roka 460 kabak 160 biber
6 as1r 6 asir 66 sene 63 sene 406 hafta 246 aksam

66 yazmak ic¢in sag elin isaret parmagi kullanilir
bankadaki calisanlar 6 glinde 6556 tane hesap acti
66 numarali timende 6 gun 6 gece tatbikat yapild

tatbikatta 65 k? ekmek 506 kg mercimek tiketilmis
2006 y1linda adliyelerde 6666 tane davaya bakil1di
103 rakami1 ile 563 rakamlarinin toplam1 666 yapar

Rakam tuslarina basarken de diger tuslar gibi seri olmaya caliginiz.

Tusa vururken tereddiit etmeyiniz.

1.3.8. Say1 Tusu Yedi(7)

7 say1 tusuna sag elin isaret parmagi ile basilir. Parmaginizi uzatirken biikiik
durumunu koruyunuz. Bakmadan ve korkmadan yaziniz.

Asagidaki ¢alismayi ti¢ kez yaziniz.

777 rrr 777 kkk r7r k7k 7vr7 7k7 77v 77k r77 k77
roka 7 roka 7 kere 7 kere 7 semt 7 semt 77 kent

7
7
7 vadi 7 vadi 75 tepe 72 tepe 710 cukur 701 burun
7 arpa 7 arpa 76 orak 71 orak 370 cuval 370 misir
7 atag¢ 7 atac¢ 77 yazi 70 yazi 307 kalem 357 kitap

77 yazmak icin sag elin 1?aret parmagi kullanilar
masayla dolap arasindaki fark en az 170 cm olmaln
sebze haline 700 ton elma 600 ton portakal gelmis

bizim kasabada alinan evin fiyati1 77 500 liraymis
mehmetin digiun maliyeti yaklasik olarak 2700 lira
123 rakam1 ile 654 rakamlarinin toplami 777 yapar

Rakam tuslarina basarken de diger tuslar gibi seri olmaya calisiniz.
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1.3.9. Say1 Tusu Sekiz(8)

8 say1 tusuna sag elin orta parmagi ile basilir. Parmaginizi uzatirken biikiik durumunu
koruyunuz. Bakmadan ve korkmadan yaziniz.

Parmaklariniz1 temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay1 yaziniz.

8 888 nnn 888 mmm n8n m8m 8n8 8m8 88n 88m n88 m88
nine 8 nine 8 mine 8 mine 8 bone 8 bone 88 ydne

8

8 erik 8 erik 86 elma 85 elma 810 kiraz 801 c¢ilek
8 kete 8 kete 87 elma 84 elma 280 borek 580 pasta
8 halir 8 halir 88 kiirk 83 kiirk 208 kilim 468 salon

sikran 8 metre kumasi 88 metre dantel ile kapladi
kuru temizlemeci 8 gomlegi 8 ayda temizleyecekmis
bankadaki 888 kredi hesabinda 870 658 lira varmis

2008 y111 icinde 86 okulda 888 derslik yapilmistn
2018 yi1linda thy avrupaya 808 886 ucus yapacakmis
243 rakam1 ile 645 rakamlarinin toplami 888 yapar

Sandalyenize dik oturunuz ve rakam tuslarina tereddiitsiiz vurunuz.
1.3.10. Say1 Tusu Dokuz (9)

9 say1 tusuna sag elin yiiziik parmagi ile basilir. Parmaginizi uzatirken bukiik
durumunu koruyunuz. Bakmadan ve korkmadan yaziniz.

Parmaklariniz1 temel siraya yerlestirerek asagidaki calismayi ii¢ kez yaziniz.

9 999 hhh 999 111 h9h 191 9h9 919 99h 991 h99 199
9 hale 9 hale 9 1ale 9 Tale 9 vale 9 vale 99 bale

9 Tira 9 lira 97 euro 92 euro 910 kurus 901 dolar
9 dede 9 dede 98 nine 91 nine 190 kadin 790 erkek
9 kurt 9 kurt 99 ivez 90 ivez 109 bocek 579 sinek

bu y11 altinin grami 90 artti ve 59 000 Tira oldu
kriz nedeni ile 2009 yilinda 19939 1isci c¢ikarildi
2019 yi1linda sehir sayisinda yiuzde 9 artis olacak

2009 yi1linda iplik fabrikasinda 59 tane kaza oldu
bu kazalardan 9 tanesi dikkatsizlik meydana geldi
348 rakam1 ile 651 rakamlarinin toplami 999 yapar
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Say1 Tuslar1 Genel Tekrar

Asagidaki calismalar1 hata yapmadan 5 dakikada yazimiz. Sayfa 84’te anlatilan
hesaplama yontemine gore netinizi bularak sayfa 83’teki “Siirat Testi Degerlendirmesi”nden
puaniniz1 6grenin. Hesaplamalarda her bir satir 50 vurustur.

> Genel Tekrar-7

348 rakam1 ile 651 rakamlarinin toplami 999 yapar
bu y11 kis 4 ay sirdiu sicaklik 4 derecenin ustline
¢ci1kmadir klavye kullanim yarismasina 8 llkeden 229
kisi katild1r yarismayl 8 uUlkeden 1390 kisi izledi
39 kisilik sinifta 19 kisinin olmamasi 6gretmenin
dikkatini cekti konfeksiyon fabrikasinda 90 metre
kumastan 18 tane elbise cikardilar sule 1548 Tira
odeyerek 3 kazak 5 etek 2 mont ve 2 ayakkabi aldi
bu y11 Universite sinavina 23000 6grenci girecegi
aciklandi bir ilk okul 6grencisi 1414 567 890 332
763 sayilarini toplayabilir mahkemede calisan bir
zab1t katibi hakimin agzindan ¢ikan 1289 kelimeyi
hatasi1z yazdi 6gretmen sinifa 15 ayri test kitabi
getirdi ve ogrencilere 5 tane oOrnek soru cozdiirdu

> Genel Tekrar-8

karda kalan 5 kartal 5 kara tepeye kondu 7 elmali
pasta icin 59 kg elma tiketildi kurban bayraminda
25 kasap 98 tane hayvani parcaladi ali 33 km yolu
67 dakika ve 29 saniyede kosarak rekor kirdi ilin
yollarini su basinca 9 ilden yardim toplanarak 90
876 liraya yaptirildir yati1l1 okulda mutfakta 2 ay
icinde 4 kg yag 66 kg nohut 9 1t siut tuketilmisti
ali haftada 32 saat calisarak universiteye girmis
operasyonda 58 kg ekmek 92 kg mercimek tiketilmis
bir kek fabrikasi 95 6grencisi olan bir okula 125
tane kek dagitmis fatma bir kitap yazmak icin 666
789 kelime kullandi asafin yeni model arabasi 100
1t benzinle yaklasik 1990 km yol yapiyordu din 10
ayri yerde satilan mahsulden 1 678 Tira kazanildi
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Asagidaki islem basamaklar1 ve Onerileri dikkate alarak harf ve sayi tuslarini dogru
bicimde yaziniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Sandalyeye dik oturunuz ayaklariizin
ikisi de yere degmeli, sirtiniz1 yaslayiniz
ve rahat bir pozisyon aliniz.

» Metni rahat gorebilmek ve yazim
kolaylig1 saglamak i¢in yazacaginiz

» Metni sag tarafina yerlestiriniz. metni sag tarafiniza yerlestirmek igin
masanizin lizerinde gerekli ayarlamay1
yapiniz.

» Parmaklarinizi temel siraya
yerlestirirken parmaklarin biikiik
olmasina ve hafifce dokumasina dikkat

» Ellerini temel sira tizerine dogru ediniz. Elinizi masakenarima
yerlestiriniz. dayamayiniz, kollarinizi yana doru
acmayiniz. Parmaklarinizin tuglarin
iizerinde rahat ve esnek durmasini
saglayiniz.

» Rahat ve kuralina uygun oturusu
saglayip parmaklarinizi temel siraya
yerlestirdikten sonra 6grenme
faaliyetinde verilen ¢aligmalari yeterli
sayida yapiniz.

» Kaurallara uyarak yazdiginiz metni tek
tek biitiin satirlar1 takip ederek kontrol
ediniz ve yaptiginiz yanliglari not aliniz.
Ugten fazla yanlis yaptigimz vuruslari
O0grenme faaliyetinin ilgili boliimiine
donerek tekrarlayiniz.

» Yazma iginiz tamamlandiktan sonra
metninizi kontrol edip isinizi bitirince
kuralina uyygun olarak bilgisayarinizi
kapatiniz.

» Yazma siireniz doldugunda
bilgisayarimizi da kapattiginizdan emin
oduktan sonra sandalyenizi yerine
itekleyiniz klavye farenizi diizeltiniz,
masanizi nasil bulmak istiyorsaniz o
sekilde diizgiin birakiniz.

» Bilgisayar karsinda oturusunu dogru
ayarlayiniz.

» Ekrana bakmadan say1 tuslarini igeren
metni yaziniz.

» Yazilan metni kontrol ediniz.

» Bilgisayari kapatiniz.

» Sandalye ve masay1 diizenleyiniz.
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Bu faaliyet sonunda kazanimlarinizi asagidaki sorulari cevaplandirarak dl¢liniiz.

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yaziniz.

1. () Rahatklavye kullanabilmek i¢in ayak ayak iistiine atilabilir.

2. () Temel siraya parmaklarimizi yerlestirirken 6nce bakarak daha sonra da bakmadan
yerlestiriniz.

3. () Bir siire ¢alistiktan sonra parmaklarinizi ve gozlerinizi dinlendiriniz.

4, () Ust sira tuglaria uzamrken parmaklarin biikiik olmasina gerek yoktur.

5. () Alt sira tuglarina vurus yaparken kollariniz yana agilabilir.

6. () Avug icini veya bileklerinizi masaya dayayabilirsiniz.

7. () Rakam tuslarina vururken parmaklarimiz biikiik olmalidir.

8. ()6,7,8,9,0 rakamlarina sag el parmaklari ile vurulur.

9. () 1,2,3,4,5 rakamlarina sol el parmaklari ile vurulur.

10. () Aralik ¢ubuguna sag el bag parmakla vurulur.

11. ()Y ve S tuslarina vururken diger parmaklar yukari kalkmamalidir.
12. () F ve ] tuslarma sol elin kiigiik parmagi ile vurulur.

13. () N ve B tuslarina sag elin orta parmagi ile vurulur.

14. () Temel siratuslari  u,i,e,a  ve k, m, 1, s tuslarindan olusur.

15. () Her yazma isleminden sonra yanliglarinizi kontrol etmelisiniz.

DEGERLENDIRME

Cevaplariizi cevap anahtartyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

( OGRENME KAZANIMI )

Noktalama isaretleri ile yardimei tuslart kullanarak hizli yazi yazabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

»  Klavyede kullanilan noktalama isaretlerini internetten arastiriniz.

»  Yardimci tuslarin neler oldugunu internetten arastiriniz.

2. NOKTALAMA ISARETLERI VE
YARDIMCI TUSLAR

Klavyenin iizerinden yiizden fazla tus bulunur. Bunlarin biyiik boliimii harfleri ve
noktalama isaretlerini yazmak i¢in kullanilir.

Klavye iizerindeki tuslar evrensel ve 6zel tuslar olmak iizere iki kategoriye ayirilabilir.
Bunlarin yani sira es zamanli yani ayni anda basilarak kullanilan bir dizi tus kombinasyonu
da vardur.

Evrensel tuslar, o anda kullanilan programdan bagimsiz olarak kendilerine standart
olarak atanmis fonksiyonu gergeklestirir. Harf tuslar1 ve klavyenin sag kismindaki numerik
tus takiminin yani sira, imleci hareket ettirmeye yarayan yon tuslart ve silme islemleri i¢in
kullanilan delete ile backspace tuslar1 evrensel tuslar arasinda yer alir.

Ozel tuslar ise kullanilan programa gére farkl islevler iistlenir. F1, F2 gibi fonksiyon
tuslar1 buna giizel bir 6rnektir. Bu tuslarla ilgili tek zorluk, belli programlarda 6zel islevi
olan herhangi bir F tusunun baska bir programda baska bir islev i¢in kullanilabiliyor
olmasidir. Bu karmasay1 onlemeye calisan bazi programcilarm sayesinde F tuslarmin
kullanimi1 yavas yavas standartlasmaya basladi.

Insanlarin duygu ve diisiincelerini aktarabilmek ve okudugunu karsisindakine
anlatabilmek i¢in isaret sistemlerinden olusan harfleri ve bu harfleri diizenleyen kurallar
biitiiniint bilmeleri gerekir.

Noktalama isaretleri, duygu ve diislinceleri daha acik bir sekilde dile getirmeye,
timcenin yapisimt  ve duraklama noktalarin1 belirlemeye, okuma ve anlamay1
kolaylastirmaya, soziin vurgu ve tonlama gibi 6zelliklerini belirtmeye yardime1 olur. En ufak
noktalama isareti kocaman anlam farki yaratabilir.

53



2.1. Klavyede Noktalama Isaretlerinin Yerleri ve Tuslanmasi
Klavyede kullanilan noktalama isaretlerinin kullanim sekilleri agsagida verilmistir.

2.1.1. Shift Tusu

Shift tusu yukar1y1 gosteren bir okla isaretlenmistir. Ik bakista ne ise yaradigim fark
etmek oldukca zordur. Ciinkii tek basina basilinca higbir etki yaratmaz. Bagka bir deyisle
shift, ancak bir bagka tusla beraber kullanildig1 zaman anlam kazanir.

En cok biiylik harf yazmaya yarar. Ayrica klavyenin iizerinde dikkatinizi ¢ekmis
olabilecek birden fazla karakter barindiran tuslar vardir.

Ornegin, ayni tusun iizerinde 7 ve / isaretleri bulunur. / isaretini yazabilmek i¢in ilgili
tusa basarken shift tusunu da basili tutmalisimiz. Tuslarin {izerinde iist kisimda goreceginiz
tiim karakterler, ancak shift tusunun basili tutulmasi yardimiyla yazilabilir.

Cok fazla kullanilan bir tus oldugu i¢in klavyenin iki yaninda da bulunur.

Biiyiik harfle yazilacak bir kelime sag taraftaki tuslarla basliyorsa sol taraftaki Shift
tusunu, sol taraftaki tuslarla basliyorsa sag taraftaki Shift tusunu kullanmalisiniz.

Asagidaki ¢alismalari {i¢ kez yaziniz.

KKK KKK Kum Kum Mus Mus Mum Mum Lal Lal Yyemi Yemi
Tut Tut Mut Mut Yut Yut Yas Yas Yek Yek Sise Sise

AAA Ay Ay Aya Aya Iy Iy Iyi Iyi Uyu uyu Utu Utdlu
Ata Ata Iki Iki Eke Eke Ulu Ulu I1i I1i Uye Uyeli

Kelimeler sol taraftaki tuslarla basladig1 icin sag taraftaki Shift tusunu kullaniniz.
Adana Canakkale Edirne Gaziantep Isparta Istanbul

ordu Usak van Adiyaman Cankiri Erzincan Gumishane
Artvin Elaz1g Aksaray Agri Erzurum Amasya Ardahan

Kelimeler sag taraftaki tuslarla basladigi igin sol taraftaki Shift tusunu kullaniniz.
Balikesir Denizli Hatay Kirsehir Malatya Nevsehir

Rize Sakarya $irnak Tekirdag yalova Tokat Bilecik
Diyarbakir Konya Manisa Samsun Tunceli Kars Bursa

Kelimeler hem sag hem de sol taraftaki tuslarla basladigi i¢in Shift tusu kullanimina
dikkat ediniz.

Ankara Bartin Corum Dlzce Eskisehir Hakkari Igdir
Kayseri Antalya Mardin Giresun Siirt Aydin Yozgat
izmir Trabzon Afyon zonguldak Osmaniye Kirklareli
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2.1.2. Nokta Tusu

Nokta tusuna sag elin yiizik parmag: ile vurulur. Diger parmaklar temel siradaki
yerinden kalkmaz.

Parmaklarinizi temel siraya yerlestiriniz ve asagidaki calismay1 ii¢ kez yaziniz.

cee oo 1T TOT 0T U1 1. t1. al. al. kel. kel.
al. al. ul. ul. kum. kum. 1. i1. km. km. tm. tm.
Maas al. Kus al. Kas al. Tus et. Sal at. Tulu at.

KADRIYE YOLLUK YAPTI. BURAK YOLA GIKTI. ELIF DERS
CALISTI.BURGIN UYUDU. AHMET KUZU KESMiS. AYSE ETI
YEMIS. MERT VEJETARYEN OLDUGU IGCIN ETI YEMEMISTI.

ASAF HAKiI\_/I OLMUS. ELIF DOKTOR OLMUS. SULE BI'[YOI__OG
OLMUS. AKIF SINAVDA BASARILI OLMUS. BABASI TATILE
GONDERDI. PROGRAMLI CALISIRSAN BASARI KAZANIRSIN.

2.1.3. Virgiil Tusu

Tusa sag elin kiigiik parmagiyla vurulur. Diger parmaklar temel siradaki yerlerinden
kalkmaz.

Parmaklarinizi temel siraya yerlestiriniz ve asagidaki ¢alismayi ii¢ kez yaziniz.

vy VoY YyY $,$ S,5 ay, ay, ey, ey, uy, uy, kisi,
1,1 1,1 ya, ya, ye, ye, yi, yi1, yu, yu, €31, €31,
kus al, kas al, tus et, sal at, tild at, maas al,

Bugun pazara gittim elma, muz, kivi aldim. Badem,
findik, fistik, cekirdek lezzetli oluyor. Sudenaz
alisveriste terlik, gomlek, tisort, pijama almis.

Kemal, sakayla arkadasini kandirmis. Balik¢idaki,

Tifer, somon baliklarini gordim. Harflerin,nerede
oldugunu, hangi parmakla vuruldugunu, 6grendiniz.

2.1.4. iki Nokta Ust Uste

Iki nokta iist {iste tusu sol el kiiciik parmak shift tusunda tutulu iken sag elin yiiziik
parmagiyla vurulan tustur. (.) tusu ile ayni tus tizerindedir.

Asagidaki calismayi hatasiz olarak {i¢ kez yazmaya caliginiz.
s:iro:o 121 1:7 1:1 ala: ala: ala: al: al: el: el:
il: i1i: ul: ulu: ya: ya: ye: ye: yu: yu: ma: ma:
Aka: Eke: 1ITi: Ulu: Eme: Ele: Imi: Ala: Ama: Uyu:

Su ogutleri aklindan ¢ikarma: Her zaman az konus,
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her disundigini soéyleme, isini aklindan c¢ikartma.
Askerden gelenler: Ali Tan, Veli Ak, Kaya Durmaz.

Annem okula giderken sunlari soyledi: Ogretmenini
iyi dinle, arkadaslarinla iyi %egin, dersi dinle.
Ak11 ve ilmin dismanlari: Cahillik ve kotuliktir.

2.1.5. Noktah Virgiil

Sol elin kiiglik parmagi shift tusunda tutulu iken sag elin kiiciik parmagi ile vurulan
tustur. Virgil tusu ile ayni tus iizerindedir.

Asagidaki ¢aligmayi hatasiz olarak {li¢ kez yazmaya calisiniz.

y35 333 YsY yi;y ay; ay; ey; ey; uy; un; ele; eye;
ak; aka; ek; eke; ik; ik; uk; uk; ul; i1; ey; es;
Aka; Aka; Eke; Eke; Imi; Imi; Umu; Umu; Umi; Umi;

Bence para; kalem, defter, pul ve tel i¢in coktu.
Kararinizi hemen veriniz; cekinmek hatali olurdu.
Kicuk cocuklar; sit icer, mama yer, uyku uyurmus.

Erkek cocuklara Ali, Ahmet, Turgay, Vedat, Kemal;

k1z cocuklara ise Nur, GOnul, Eda adlari verilir.
Turkiye, Ingiltere, Azerbaycan; Istanbul, Londra.

2.1.6. Unlem

Sag elin kiigiik parmag shift tusunda tutulu iken sol elin kii¢iik parmagi yukar1 dogru
uzatilarak vurulabilen tustur. (1) rakamu ile ayn1 tus iizerindedir.

Asagidaki calismayi hatasiz olarak {i¢ kez yazmaya calisiniz.

bt ytu utu uf!l uf! Ju! Ju! Ku! Ku! uku! uku!
Uk! Ke! Ke! Ka! Ka! Aka! Aka! Eke! Eke! Tki! Tki!
Kasa! Tasa! Masa! Kama! Tumi! Umut! Neden! Anlat!

Hey, orda durma! off, olmadi1 ya! Hah, iste geldi!
GCok glizel bir araba! Goreyim sizi arkadaslar! Git
basimdan artik senin gibileri gormek istemiyorum!
Karsidan sallanarak geldi! bakti bakti gitti. Gel

gor ki! Bugln hi¢ iyi birgin degildi. Ne oldugunu
bilmedigin bir sey hakkinda bir daha yorum yapma!

2.1.7. Parantez

Parantez ag tusuna, sol elimiz shift tusunda basili iken sag elin orta parmagi ile basilir.
Aym sekilde parantez kapama isareti igin yiiziilk parmag ile vurulan tus kullanilir.
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Parantez agma isareti (8) tusu {izerindedir, parantez kapatma isareti (9) tusu
iizerindedir.

Asagidaki ¢alismay1 bakmadan ii¢ kez yaziniz.

() Cak) Cem) (i1) Cuy) (ut) (1r) (od) (nu) (nuh)
() (ka) (me) (1i) (yu) (tu) (r1) (do) (un) Chun)
(kara) (tara) (emek) (kese) (kati) (kasa) (turan)

Parantez acmak istiyorsan shift tusu ile birlikte
(8) tusuna basmalisin. Parantez kapatmak istersen
ayn1 sekilde (9) tusuna basman yeterli olacaktir.

Ehliyet sonucu yarin (05.02.2011) aciklanacakmis.
Birsel (19), Hatice (22), Mehmet(27) yasindaymis.
Ogretmenler, objektif (tarafsiz, acik) olmalidir,

2.1.8. Tire

Tire tusuna sag elin kiiciikk parmag ile vurulur. Diger parmaklar hafif¢ce havalanir
ancak biikiikliigiinii korur.

Parmaklarinizi temel siraya yerlestiriniz ve asagidaki ¢alismay1 yaziniz.

------ Y-y Y-y 3-% 3-% Y-$ Y-$ Ya-ya Sa-sa Ye-ye
Yak-yak Yas-yas Yek-yek Sey-Sey Yik-yik Tasa-tasa
Kat-kat Kas-kas Ket-ket Key-key Kit-kit Kutu-kutu

Memlekete gitmek i¢in gidis-donis bileti aldird.
Al1s-veris merkezine gittim. Mefrusat magazasinda
yesilli-sarili, pembeli-kirmizili ortuler gordim.

Fenerbahce bu y11 da kazanirsa ya-ya-ya, sa-sa-sa
fener-fener cok-yasa diye bagiracagim. 11. sinifa
gecmek 1i¢in Turk Di1li-Edebiyat dersini basarmali.

2.1.9. inceltme isareti

Bu tusa, shift tusu ile ayn1 anda 3 tusuna beraber basilir. Goriintii ¢ikmaz inceltme
isareti konulacak harfe bastiginizda isaret harfin iizerinde ¢ikacaktir.

Asagidaki calismayi ii¢ kez tekrarlayimiz.
AAA AAA 333 aaa €éé ééé 111 000 UAAAG ééé aaa AAa
ala elé aka éke nakdi kase kar agah dergah manevi
adem ati11 sOle kagit ahlak lugat adet karli kagit

Hakimler dinki soylenen konuyu hukuki bulmadilar.

Fatma Hakana konusmasindan dolay1 manevi tazminat
davas1 ag¢mis. Bunu onun yaptigil ayan-beyan belli.
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Anadolu adetlerine gore geline o6nce altin takilar
Sonra hediyeler takilir. Tirkiye dinyadaki medeni
Ulkeler arasinda sayiliyor. Satis cok karli oldu.

2.1.10. Kesme isareti

Ozel adlara getirilen iyelik ve hal eklerini ayirmak icin konur. Kesme isaretinin
kullanim igin “Shift + 7” tuslarina birlikte basilir.

Asagidaki calismalar {i¢ kez tekrarlayiniz.

ff ittt d’d r’r D’d R°r D'r R’d Da’ra Ra’da De’re
[1 [ 1 1

‘da ‘de ta ‘te ‘na ‘ne nu nu ‘a ‘e ‘1 ‘i ‘u ‘U
‘dan ‘den ‘tan ‘ten ‘nda ‘nde ‘nin ‘nun ‘0 ‘o ‘de

Fatih Sultan Mehmet'e, Ataturk'i, Tirk'e, Alman'1
Jipiter'den, venus'u, van GOlu'nin, Agri Dagi'nin
Ziya Gokalp Bulvari'nda, Cankaya Koski'ne, Mus'ta

0 9’uncu sinifta okuyorsun. Yarin ABD’ye gidiyor.
Siniftaki Musa’lar ayaga kalksin. Yvakup Kadri’nin
Yaban’1 Kurtulus Savasi donemi yillarini anlatir.

2.1.11. Tirnak

Bir metin i¢inde baskalarindan veya baska metinlerden aktarilan yazilarin, sézlerin
basina ve sonuna tirnak isareti konur. Karsilikli konusmalarda kisa ¢izgi isareti yerine tirnak
isareti de kullanilabilir. Tirnak isaretinin kullanimu i¢in “Shift + 2” tuslarina birlikte basilir.

Asagidaki ¢alismalari {i¢ kez tekrarlayimiz.
1113 11X 1] 9”9 _I _I G”g I”_I G”_I I”g G_i”_lg Ig 9_' G_i _Ig
“da “de ta “te “na “ne nu nu “a “e
“dan “den “tan “ten “nda ‘“nde “nin nun “" “o “de

Tilkiye “Tavuk yer misin?” demisler: O da “Adamin
gilecegini getiriyorsunuz” demis. Ulu Onderin “Ne
mutlu Tldrkidm diyene!” s6ziu onu hep duygulandirir.

Bir yaz guni aslan su ic¢ip serinlemek amaciyla su

basina ge1m1%. 0 sirada domuz da suya egiliyordu.
Aslan: “Cekil oradan da biraz biz icelim.” demis.
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http://www.edebiyatogretmeni.net/yakup_kadri_karaosmanoglu.htm
http://www.edebiyatogretmeni.net/yaban.htm
http://tr.wikipedia.org/wiki/K%C4%B1sa_%C3%A7izgi

Asagidaki calismalari hatasiz yazmaya calisiniz.

En ufak noktalama isareti kocaman anlam farki yaratabilir”.
Mehmet’in yazis1 Mustafa’nin yazisindan daha giizeldir.
Atatlirk diyor ki: “Hayatta en hakiki miirsit ilimdir”.
Atatiirk diyor ki: “Ne Mutlu “Ne Mutlu Tiirk’iim Diyene”.
Atatiirk diyor ki: “Ordular ilk hedefiniz Akdeniz’dir leri”

Mevlana diyor ki: “Ya oldugun goriin ya goriindiigiin gibi ol”

Asagida noktalama isaretlerinin kullanilarak hazirlanan cahismay1 hatasizca
yazmaya calisiniz.

Gilines'e uzakliklarina gore gezegenler sdyle siralanir: Merkiir, Veniis, Diinya,
Jipiter, Satiirn, Uraniis

Giilerek sordum: - Ne biliyorsun? Baban iyilesti mi?
Coktan almistim o kitabi, birkag kez de agtim okumak i¢in, yiirlimedi.

Iri ela gdzlerini kirpt1. Delillerden emin olan insanlara mahsus saf bir kanaatle: - Ne
bilmeyecegim, dedi: Sir olmasa buraya her gece nur iner mi?

Karnede getirdigin notlardan ne kadar ¢ok calistigin (!) belli oluyor.

Resat Nuri Giintekin'in Calikusu adli romanini okudunuz mu?

Sevingten, heyecandan i¢im i¢ime sigmuyor; bagirmak, kahkahalar atmak, aglamak
istiyorum. Sabahtan beri bekliyorum: Ne gelen var ne giden. Is isten gegti; artik gelse de
olur, gelmese de.

Ali Beyin ne kadar akilli (1) oldugunu herkes biliyor.

Kiiciikken okudugum kitaplardan hatirlayabildiklerim sunlar: Calikusu, Yaban,
Kiralik Konak, Sinekli Bakkal

Bu konferansta o, bilgisayar o, bilgisayar teknolojisi hakkinda bilgi verdi.
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Selguk Universitesi, yalniz egitim ve kiiltiir agisindan degil, sosyal ve teknolojik
acidan da yoreyi etkiliyor.

Biitiin erkekler, sakatlar ve yaslilar harig, silah altina alinmisti.

Ey Tiirk Gengligi! Ey bu topraklar i¢in topraga diismiis asker ! Tiirk milleti!
O, tarihin seyrini degistiren adamdi.

Atatiirk diyor ki: "Hayatta en hakiki miirsit ilimdir".

Yemek gordiin mii ye, dayak gordiin mii kag. Yiiziime baka baka yalan sdylemez
mi!

Aman, off, 61diim, bittim, canim ¢ok yandi!
Siava iyi hazirlandin mi?".

Halikarnas Balik¢is1 (Cevat Sakir KABAAGACLI) en giizel eserlerini Bodrum'da
yazmistir.

Insan ikrarindan (s6ziinden), hayvan yularindan tutulur.
Kul kusursuz (hatasiz) olmaz.

Namik Kemal su tiirlerde eserler vermistir: 1) Siir, 2) Tiyatro, 3) Roman, 4) Tenkit,
5) Tarih. Tilkiye "Tavuk kebab1 yer misin?" demisler:

"Adamin giilecegini getiriyorsunuz" demis.

istiklal Mars1’m hatasiz olarak yazimz.

ISTIKLAL MARSI

Korkma, sonmez bu safaklarda yiizen al sancak
Sénmeden yurdumun {istiinde tiiten en son ocak.
O benim milletimin yildizidir parlayacak!

O benimdir, o benim milletimindir ancak!

Catma, kurban olayim, ¢ehreni ey nazli hilal!
Kahraman 1rkima bir giil... Ne bu siddet, bu celal?
Sana olmaz dokiilen kanlarimiz sonra helal.
Hakkidir, Hakk'a tapan milletimin istiklal.
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Ben ezelden beridir hiir yasadim, hiir yasarim;

Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmig? Sasarim!

Kiikremis sel gibiyim, bendimi ¢igner, asarim.
Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tasarim.

Garbin afakini sarmigsa ¢elik zirhli duvar.
Benim iman dolu gogsiim gibi serhaddim var.
Ulusun, korkma! Nasil boyle bir iman1 bogar,
'Medeniyet!" dedigin tek disi kalmis canavar?

Arkadas, yurduma algaklari ugratma sakin;
Siper et govdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sana vadettigi giinler Hakk'in,
Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

Bastigin yerleri 'toprak' diyerek gecme, tani!
Diisiin altindaki binlerce kefensiz yatani.
Sen sehid oglusun, incitme, yaziktir, atani.
Verme, diinyélari alsan da bu cennet vatani.

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Siiheda figkiracak topragi siksan, siiheda!
Cani, canani, biitiin varimi alsin da Hiida,

Etmesin tek vatanimdan beni diinyada ciida.

Ruhumun senden ilahi, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gogsiine namahrem eli!
Bu ezanlar -ki sehadetleri dinin temeli-
Ebedi yurdumun iistiinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tasim.
Her cerihamdan, lahi, bosanip kanli yasim;
Figkirir ruh-1 miicerred gibi yerden naasim;
O zaman yiikselerek arsa deger belki basim!

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanli hilal!
Olsun artik dokiilen kanlarimin hepsi helal.
Ebediyyen sana yok, irkima yok izmihlal;
Hakkidir, hiir yagamis, bayragimin hiirriyet,
Hakkidir, Hakk'a tapan milletimin istiklal!
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Istiklal Mars1’m iki siitun halinde yazimz.

ISTIKLAL MARS!

«Kahraman Ordumuza-

Korkma, sonmex bu safaklarda yUzen al sancak;

Sonmeden yurdumun UstUnde titen en son ocak.

D benim milletimin yildiidir, parlayacak;
D benimdir, 0 benim milletimindir a

atma, kurban olayim, cehr
Kahraman irkama bir gull
Sana olmazx dokGlen ka
Hakkidir, Hakk'a tapa In Istiklan
Ben exelden beridir h
Hangl ¢ilgin bana zi

m, hir yagsanm,

kmig? Sasanm!

KUkremis sel giblyim: cigner, aganm;

Yirtanm dadlan, engl am taganm,
arb'in 8f8kini sarmigsa

Benim iman dolu godsUm

Ulusun, korkmal Nasil boyle

“Medenlyyet!” dedidin tek digl ka

rkadag! Yurduma alcaklan ugratma sakin;
Siper et gdvdenl, dursun bu haydsizca akin,
Dogacaktir sana va'dettigl gUnler Hakk'in...
Kim bilir, belki yanin, belki yanindan da yakin,

Bastidin yerler! “toprak!”® diyerek gecme, tani!
DUsUn altindaki binlerce kefensiz yatan,

Sen gehid odlusun, Incitme, yaniktir, atani;
Verme, dinyMan alsan da, bu cennet vatani,

im bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
A figkiracak toprad: siksan, sUhedA!
Ani, BULON vanimi alsin da Hud),
Etmesin tdk vatanimdan benl dUnydda cUdA,
ROhumun send@o 114N sudur ancak emell:
Degmesin ma’ sUne nd-mahrem eli;
Bu exanlar - erl dinin temeli-
Ebedi, yurd de benim Inlemell,
O zaman vecd I bin secde eder ~varsa: tagim;
Her cerihamdan, 118hI, boganip kanh yagim,
| mUcerred gibl yerden na'sim!

Ukselerek Ary'a deger, belki, bagim,

galan sen de safaklar gibl ey sanh hildl!
Olsun artik dokllen kanlannmin hepsl heldl,
Ebediyyen sana yok, irkima yok lzmihidl;
Hakladir, hUr yagamig, bayragimin hirriyet:
Haklodir, Hakk'a tapan, milletimin Istikisl

Mehmed Akif Ersoy

Resim 2.1: istiklal Marsimz
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Atatiirk'iin Genglige Hitabesi’ni hatasiz olarak yazimz.

ATATURK'UN GENCLIGE HiTABESI

Ey Tiirk gencligi! Birinci vazifen, Tiirk istiklalini, Tiirk cumhuriyetini, 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 giin, istiklal ve cumhuriyeti miidafaa
mecburiyetine diigsersen vazifeye atilmak i¢in i¢inde bulunacagin vaziyetin imkan ve
seraitini diigiinmeyeceksin! Bu imkan ve serait, cok namiisait bir mahiyette tezahiir
edebilir. Istiklal ve cumhuriyetine kastedecek diismanlar, biitiin diinyada emsali
goriilmemis bir galibiyetin miimessili olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatanin, biitiin
kaleleri zapt edilmis, biitiin tersanelerine girilmis, biitiin ordular1 dagitilmis ve
memleketin her kosesi bilfiil iggal edilmis olabilir. Biitiin bu seraitten daha elim ve daha
vahim olmak iizere, memleketin dahilinde, iktidara sahip olanlar gaflet ve dalalet ve hatta
hiyanet i¢inde bulunabilirler. Hatta bu iktidar sahipleri sahsi menfaatlerini, miistevlilerin
siyasi emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret iginde harap ve bitap diismiis

olabilir.

Ey Tiirk istikbalinin evladi! iste, bu ahval ve serait i¢inde dahi, vazifen; Tiirk

istiklal ve cumhuriyetini kurtarmaktir! Muhtag oldugun kudret, damarlarindaki asil

s A

Mustafa Kemal ATATURK

kanda, mevcuttur!
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> Hiz Testleri

Siire :5dk.
Ceza Indirimi : 25 vurus (3 hataya kadar ceza indirimi uygulanmaz.)

. Hiz Testi - 11
Mektuplar (740 Karakter)

Mektup, bireylere gonderilen kisisel bir yazili iletisim bi¢imidir. Mektuplar genellikle
tek kisiye 6zel yazilmalarma ragmen, bazen ozellikle is ortaminda ayni mesajin standart
bicimde ilgili tiim kisilere yalnizca isim ve adres kismi degistirilmek suretiyle gonderildigi
durumlar az degildir. Mektuplar, bilgi vermek, bilgi sormak, motive etmek, sikayet etmek
veya sikdyetlere cevap vermek, birini teskin etmek veya kiskirtmak, uyarmak, bir seyi itiraf
veya inkar etmek gibi ¢ok ¢esitli amagclarla yazilabilir. Mektuplar, konusma ile iletisimin
alternatifi olabilen bir iletisim tiirii olup, fikirlerin ve diisiincelerin daha sistemli bir
siralamasina ve daha diigiinerek ve kontrollii aktarimina olanak sagladigi i¢in bazen tercih
edilmektedir.

o Hiz Testi — 12
Yillik raporlar (780 Karakter)

Her kurulus, yillik raporlar hazirlayarak yillik faaliyetleri hakkindaki bilgileri ilgili
kisilere ve kamuoyuna duyurur. Yillik raporlarin amaci, hedef kitlelere kurumun gegmis bir
sene icinde yaptig1 isleri anlatmak ve gelecege yonelik projelerini duyurmaktir. Yillik
raporlar dogru verilere dayanmali, agik ve anlagilir bir dille yazilmalidir. Yillik raporlarda
kurumun mali bilangosuna iligkin rakamlar ve grafikler, ¢ikardigi iriinler ve sundugu
hizmetlere iliksin bilgiler, kurumun hisse senedi hareketleri, gelecege ait planlar, projeler ve
olanaklar, kurumun gosterdigi gelismeler, personelle ilgili bilgiler, kurumun karsilastig
problemler ve bulunan ¢oziimler, 6dedigi vergiler, reklam, pazarlama ve halkla iliskiler
faaliyetleri ve harcamalar1 gibi bilgiler bulunabilir.

o Hiz Testi - 13
Bilgi veya belgeye erisim siireleri (820 Karakter)

Kurum ve kuruluslar, bagvuru {izerine istenen bilgi veya belgeye erisimi on bes is
giinil i¢inde saglar. Ancak istenen bilgi veya belgenin, bagvurulan kurum ve kurulus i¢indeki
baska bir birimden saglanmasi; bagvuru ile ilgili olarak bir baska kurum ve kurulusun
goriisliniin alinmasinin gerekmesi veya basvuru igeriginin birden fazla kurum ve kurulusu
ilgilendirmesi durumlarinda bilgi veya belgeye erisim otuz is giinli i¢inde saglanir. Bu
durumda, siirenin uzatilmasi ve bunun gerekgesi bagvuru sahibine yazili olarak ve on bes is
giinliik siirenin bitiminden once bildirilir. 10’uncu maddede belirtilen bilgi veya belgelere
erisim i¢in gereken maliyet tutarinin idare tarafindan basvuru sahibine bildirilmesiyle on bes
is glinliik siire kesilir. Bagvuru sahibi on bes is giinii i¢inde {icreti 6demezse talebinden
vazgegmis sayilir.
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. Hiz Testi — 14
Insan psikolojisi (896 Karakter)

Psikoloji, insan ve hayvan davramiglarimi inceleyen bir bilim dalidir. Davranislar,
belirli ¢evresel kosullar i¢inde olusan olaylar olduguna gore psikoloji, ¢evre, organizma ve
davraniglar arasindaki etkilesimi inceler. FEtkilesimin ana Ogelerinden biri ¢evredir.
Organizmanin alici sinir uglarina etki edebilen her tiirlii enerji degisikligine “uyarici” denir.
Kirmiz1 bir trafik 1s1gmin goriilmesi, c¢iirlik bir disten gelen sizi gibidir. Ayni uyarici
karsisinda farkli bireyler, farkli davranislar gostermektedir. Eger uyaricilar karsisinda farkli
bireylerin davranislar1 hep ayni olsaydi, psikoloji bilimine gerek kalmazdi. Ciinkii uyarict
bilindigi takdirde davranigin tahmini (ne olacaginin bilinmesi) ¢ok basit bir islem olurdu.
Ozellikle konusmak, diisiinmek ve problem ¢dzmek gibi davranislar séz konusu oldugunda
organizma ile ilgili etmenler, davranislarin olusumuna daha ¢ok katkida bulunmaktadir.

° Hiz Testi - 15

internet iizerinden alisveris (910 Karakter)

Internet kullanan bireylerin kisisel kullanim amaciyla Internet iizerinden mal veya
hizmet siparisi verme ya da satin alma oran1 %15°tir. Siparis verme ya da satin aligin en son
yapildig1 zamana gore % 9,0°1 son li¢ ay igerisinde, %3,6’s1 lig ay ile bir yil arasinda, %2,5’1
ise bir yildan uzun siire énce gergeklestirilmistir. Internet kullanan bireylerin %85,0’1 ise
Internet iizerinden hi¢ mal veya hizmet siparisi vermemis ya da satin almamistir. Son 12
ayda (Nisan 2009-Mart 2010) Internet iizerinden mal veya hizmet siparisi veren ya da satin
alan bireyler %24,3 orani ile en fazla giyim ve spor malzemeleri almislardir. Bunu %238 ile
elektronik araclar, %19,3 ile ev esyasi, %15,2 ile seyahat bileti alma, arag¢ kiralama, %13,3
ile gida maddeleri ile giinlilk gereksinimler izlemektedir. Bir onceki yil ayni donemde
elektronik araclar %32,2 ile (cep telefonu, kamera, TV, DVD oynatic1 vb.) ilk siray1 almisti.

o Hiz Testi - 16
Gorgii kurallar (953 Karakter)

Gorgii, bir toplumda var olan ve uyulmasi gereken saygi ve incelik kurallaridir.
Toplum i¢inde olumlu iliskiler kurabilmek i¢in bazi kurallar vardir, bunlardan biri de gorgii
kurallaridir. Kisilerin birbirleriyle karsilagtiklarinda nasil davranmalar1 gerektigini belirleyen
kurallar, konusma, giyinme, yeme-igme yOntemlerini, is yerlerinde, bayramlarda ve
diigiinlerde nasil davranilacagim belirler. Gorgii kurallarini ¢igneyen kisi “kaba, tuhaf,
bilgisiz ve gorgiisiiz” diye nitelendirilir. Bu nitelendirmelerin hos olmamasi nedeniyle
insanlar gorgli kurallarina uyma zorunlulugu hissederler. Gorgii kurallari, iginde yasanan
toplumun hukuk, din ve ahlak kurallarindan tamamen ayr1 degildir. Oyle ki her toplumun
hukuk ve ahlak kurallartyla gorgii kurallar1 arasinda yakin bir iligki vardir. Gorgii kurallaria
uyma insanlar arasinda yakinlasma, anlayis, hosgorii ve dayanigsma duygusu yaratir. Bu
duygular ise insanlari, toplumsal biitiinliik ve dayanismaya gotiiriir.
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o Hiz Testi - 17
Insan haklar (976 Karakter)

Insan haklar1, devlet karsisinda her insanin sahip olmasi gereken dzelliklerin tiimiidiir.
Insan Haklar1 Evrensel Bildirisi: Ilk yazili metin 1789 Fransiz Devrimi ‘nin yaratti1 “Insan
ve Yurttas Haklar1 Bildirisi ‘dir. Bu bildiri, evrensel nitelik tasidig1 i¢in ondan sonra birgok
iilke tarafindan benimsenerek baska anayasalara da esas olmustur. Daha sonra u bildiri
yetersiz kalmis ve Birlesmis Milletler orgiitiinde ele alinarak bir Insan Haklar1 Bildirisi
hazirlanip yayinlanmistir (10 Aralik 1948). Tiirkiye’de, 1961 Anayasasi’nda bu haklarin
tiimiine yer verilmistir. Anayasamizin 14-34’iincii maddelerinde Tiirklerin kisisel haklar1 ve
Ozgiirliikleri, 35-34’tincti maddelerinde sosyal ve iktisadi haklari gosterilmis ve haklar
boylece anayasal gilivence altina alinmistir. Kisinin yasal, maddi, manevi ve kisilik haklar1
sunlardir: Biitiin insanlar 6zgiir, onur ve haklar bakimindan esit dogarlar. Akil ve vicdana
sahiptirler, birbirlerine karsi kardeslik anlayigiyla davranmalidirlar.

o Hiz Testi - 18
F klavyenin bilimselligi (995 Karakter)

Tiirkge sozlerde ¢ok sik kullanilan seslerin karsiligi olan harfler F klavyede en kolay
ulagilabilecek yerlere serpistirilmistir. Tiirk¢edeki harflerin kullanilma oranlari, {inlii-linsiiz
ses iligkileri, hece ve s6z yapisi, parmaklarin kuvvet, yetenek ve isleklikleri goz Oniinde
bulundurularak iretilen F klavye, bu ozellikleri bakimindan Tirkgeye g¢ok uygundur.
Yaklagik 30.000 Tiirkge soziin 6l¢ii alindigi bir degerlendirmede a harfi 26.323, e harfi
16.308, k harfi 13-542, i harfi 13.384, m harfi 11.263, | harfi 10.496, t harfi 9-669, r harfi
8.698 kez gegmekteydi. Bu oran gbz 6niinde bulundurularak s6z konusu harfler, F klavyede
en uygun yerlere yerlestirilmistir. Q klavyede ise en c¢ok kullanilan harfler tabir caizse
klavyenin en iicra kdselerine dagitilmis durumdadir. Buna karsilik, Tiirkgede 30.000 sdzde
sadece 125 defa gegen ve en az kullanilan harf olan j harfi, Q klavyede en uygun yere
konulmustur. F klavyede bu harfin yerinde Tiirkgede en fazla kullanilan iinsiiz olan k harfi
bulunmaktadir.

o Hiz Testi — 19
Hareket ekonomisi teknigi (1012 Karakter)

Isleri biitiin ayrintilar1 ile analiz ederek en uygun calisma metotlarini bulmak,
calisanlarin viicut hareketlerinden en iyi verim almak, hareket ekonomisi tekniginin amacini
olusturur. Biirolarda, hareket ekonomisi tekniginin uygulanmasi sonucunda iglerin kaliteli ve
verimini artirma imkani elde edilir. Hareket ekonomisi ilkeleri 1g18inda is yontemlerinin
gelistirilmesinde gereksiz hareketlerin ortadan kaldirilmasi, daha iyi bir islem siralamasi i¢in
islem elemanlarinin yeniden diizenlenmesi, isi kolaylastirmak ve daha giivenli hale getirmek
i¢in baz1 hareketlerin basitlestirilmesi veya birlestirilmesi ya da is yeri diizeninin, alet ve
cihazlarin tasariminin iyilestirilmesi amacglanir. Hareket ekonomisi tekniginin uygulanmasi
ile gereksiz hareketleri Onleyerek insan giiclinden, zamandan, mesafeden, ¢alisma yer ve
alanlar1 vb. kaynaklardan en verimli sonug¢ alinabilir. Hareket ekonomisi teknigi ile insan
viicudunun hareketlerini en aza indirerek enerji kullanimi1 ve yorulmay1 en diisiik diizeyde
tutma amaglanir.
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° Hiz Testi — 20

Sekreter biirolarinda ergonomik tasarimin 6nemi (1033 Karakter)

Sekreter odalar, sekreterlik tiiriine gore belirlenmeli ve yine sekreterlik tiirline gore
tasarimi ve dizaymi yapilmalidir. Sekreter masalar1 ve kullanacagi biiro malzemeleri
ergonomik kosullara gore is verimliligi ve etkinligini saglayacak bi¢imde olmalidir. Sik sik
kullanilan gereglerin kolay ulagilabilir bir yerde olmasi dnemlidir. Rahatsiz koltuklar, log
1s1klar fiziksel yorgunluga neden olduklari i¢in is giicii verimliligini 6nemli Slgiide diistirtir.
Bunun i¢in sekreter odalarinin aydinlatilmasinda 1s1ik esit olarak dagitilmali, golge ya da
yansima yaratmadan masayl tamamen aydinlatmalidir. Sekreter masalar1 bir ziyaretci ile
konugmak icin baska bir yone dogru doniilmeye gerek kalmayacak bir bigimde
yerlestirilmelidir. Masanizin arkasindan bir kisiyle konusursaniz masa sembolik bir engel
gibi goriinebilir. Cok yazi yaziyorsaniz ve bunu sag elle yapiyorsaniz 1s18in soldan gelmesine
dikkat etmelisiniz. Sekreter biirolarinda 6zel esyalarinin konulacagi bir dolabin bulunmasi,
ani seyahat ve diger bazi durumlar i¢in yararh olur.

. Hiz Testi — 21
Police (1037 Karakter)

Police belirli bir kisi emrine, diger bir kisiye verilen ddeme yetkisini kapsayan bir
senettir. Senedi diizenleyen (kesideci), tiglincii bir kisiye (muhatap) policede gosterilmis olan
diger bir sahsa (lehdar) veya onun emriihavalesine, senette belirtilen vadede belirli bir
meblagi 6deme emrini, kanunun aradigi sekil sartlarin1 yerine getirmek kaydiyla yoneltir.
Kesidecinin muhataptan alacagi, lehdara da borcu vardir. Kesideci polige diizenleyecek ve
muhatabin da kabul etmesiyle aradan g¢ekilmekte, muhataptan kendisine olan borcundan
policede yazdig1 tutar kadarini kendisinin borcu olan lehdara 6demesini istemektedir. Police
kesideci tarafindan diizenlenip vadesinde lehdara 6denecegine dair muhatabin onay1 alinmak
iizere muhataba gonderilir. Muhatap policeyi kabul edince "Kabul edilmistir." notunu
yazarak imzalar. Polige muhatap tarafindan lehdara gonderilir. Policenin vadesi geldiginde
lehdar policeyi muhataba ibraz ederek senet tutarmi tahsil eder. Lehdar poligeye "Tahsil
ettim." notu yazarak imza eder ve policeyi muhataba verir.

. Hiz Testi — 22
Kayit sistemi (1046 Karakter)

Tirk Ticaret Kanunu'nun 68. maddesinde "Defter tutmak mecburiyetinde bulunan
kimse ve isletmeye devam eden halefleri, defterleri son kayit tarihinden ve saklanmasi
mecburi olan diger hesap ve kayitlari, tarihlerinden itibaren 10 yil geginceye kadar
saklamaya mecburdur." denilmektedir. Aymi kanunun 82. maddesinde, ticari defter
kayitlarinin delil olarak kabul olunacagi hitkkme baglanmistir. Vergi Usul Kanunu’nun 227.
maddesinde, "...bu kanuna gore tutulan ve tiglincii sahislarla olan miinasebet ve muamelelere
ait olan kayitlarin belgelendirilmesi hilkmii vardir. Vergi Usul Kanununun 241.
maddesinde” Tiiccarlarin her nevi muameleleri, dolayisiyla yazdiklari ve aldiklari mektuplar
muhabere evrakini teskil eder. Gonderilen ve gelen muhabere evrakinin islerinin icabina
gore dosyada muhafaza edilmesi mecburidir" hiikmii bulunmaktadir. Bu kanunun 256.
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maddesi, kisilerin saklanan her tiirlii defter, belge ve karneleri saklama siiresi i¢inde yetkili
makam ve memurlarin istegi lizerine gostermeye, incelemelerine vermeye mecbur
olduklarim belirtmektedir.

° Hiz Testi — 23

Formda kalmanin 6nemi (1050 Karakter)

Hayat kalitemizi yiikseltmek ve fiziksel, ruhsal ve zihinsel agidan daha mutlu bireyler
olmamiz i¢in formda kalmak birinci derecede 6nem tasir. Bireyler formda oldugunda giinliik
yasamdaki duygusal ve beyinsel degisikliklere pozitif bir bakis agisiyla yaklasacaklarindan
sorunlar1 daha kolay ¢ozerler(Formda kalmak, seker, kalp, kanser gibi ciddi hastaliklara karsi
yakalanma risklerini diisiiriir.). Kendini iyi hissetme sansina sahip olun bireylerin ¢aligma
stiresince giic ve dayanikliliginin devami saglanir, yiiksek kalitede ve belki de uzun bir
yasam i¢in iyi bir sans yakalamig olurlar. Asirt kilolar sebebiyle hareketlerimizin
kisitlandigini biliyoruz. Yine asir1 zayif olmamizda calisirken daha g¢abuk yorulmamiza ve
gerekli is performansi saglayamamamiza sebep olur. Beslenmemize dikkat ederek formu
korumak yapilmasi gereken en dogru davranmistir. Beslenmede en 6nemli kural 6giin
diizenidir. Saglikli bireyler giinde {i¢(3) ana 6giin (kahvalti, 6gle ve aksam) ve en az iki(2)
ara 6giin yapmalidirlar. Ogiin atlamak, eksik yemek saglig1 tehdit edici olabilmektedir.

o Hiz Testi — 24
Formun biirolardaki kullanim(1055 Karakter)

Form gerek kamu kuruluslarinda gerek isletmelerde her an doldurulan, kullanilan,
bilgi aktarilan 6nemli bir aragtir. Denebilir ki, biiro ve is yerlerinde ilgili personel ve is takip
edenler her is i¢in en az bir form doldururlar. Yapilan incelemelere gore kamu kesiminde
400.000’den fazla tiir form kullanilmaktadir. Formlarin y&netimdeki yeri ve 6nemi hakkinda
bir fikir verebilmek {izere her tiir formdan yilda ortalama olarak 10.000 adet kullanildig1 ve
her birinin yaklasik olarak (Cogu birka¢ kopyali ve renkli olabilir.) 1TL’ye mal oldugu
varsayilirsa kamu kesiminin yillik form kullanma masrafi yaklasik 400.000x10.000=
4.000.000.000,10 4.000.000.000x1TL= 4 milyar TL olur. Bu biiyiikk rakam yalniz kagit,
baski, cilt masraflaridir. Ayrica form doldurmak isin sarf edilen emek, dosyalama, pul, posta
vb. masraflar eklenirse toplam rakam iki kata ¢ikacaktir ki, bu yaklagik 8.000.000.000 TL
eder. Bu rakam, kurumlar seviyesinde yapilacak olan form standardizasyonu ile her yil %10
azaltilabilse, biitceden yilda 800.000.000 TL tasarruf saglanmis olacaktir.

o Hiz Testi — 25
Giizel ve etkili konusma (1058 Karakter)

Konusma, genis anlamda sozlii bir iletisim bicimidir. Dogal olarak da sozciikler
onemli yer tutmaktadir. Canli, amaca uygun sozciikleri segme, bunlari ciimle iginde yerinde
kullanma, her birinin ses ve anlamini dogru sdyleme, konusmanin etkisini ve giizelligini
artirmaktadir. Konugma, insanlar1 etkileme araglarindan biridir. Konuklarin, yanlis
anlamalarina neden olacak konusmalar yapilmamalidir. Konusma, dinleyen kisilerin deger
yargilarini, inanglarini, diislincelerini olumlu yonde degistirmeyi amaglamalidir. Secilen
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konu, konugun ilgisini ve dikkatini ¢ekmelidir. Hangi konuda olursa olsun, ilgi ve dikkat
dagildign zaman iletisim kopar. Ilgi ve dikkatin canli kalmasi, konuklarin giidiilenmesine,
onlarin meraklarinin uyandirilmasina baglidir. Bunun yapilabilmesi i¢in konuklarin kisisel
oOzelliklerinin iyi bilinmesi gerekir. Konuklar, konusanin kisisel ozellikleriyle sozleri
arasinda bir bag kurmaya calisir. Yalan sdyleyen bir kisinin yapacagi konugma kimseyi
etkilemez. Bu nedenle konusmanin inandiriciliginda, konusanin kisisel o6zellikleri de
onemlidir.

o Hiz Testi — 26
Dayamisma (1061 Karakter)

Insanlarin bir amaci gerceklestirmek icin karsilikli olarak yardimlasma, duygu,
diisiince ve cikar birligi icinde olmalarina dayanisma denir. Yapilan aragtirmalar, rekabet
yerine is birligini tercih eden gruplarin daha basarili olduklarini ve daha fazla haz aldiklarini
ispatlamigtir. Rekabetci, diger bir ifadeyle yarismaci ¢aligmalarin verimi artirmadigi toplam
iretimi azalttigi yapilan uygulamalar sonucunda anlasilmistir. Giiniimiizde ¢agdas
isletmelerin tizerinde ¢ok sik durdugu bir terim, “takim ruhu”dur, bu konuyla ilgili birgok
isim kullanilmaktadir. Takim ¢aligmasi, grup dinamigi, ekip ruhu, kurumdagliktir. Ad1 her ne
olursa olsun, hepsinin bir tek amaci ve islevi vardir: Tiim igletmenin bir biitiin olarak
calismasi, biitiinliigiin olusmasi i¢in etkilesim paylasimdir. En iyi 6rnegi dogada” V”
seklinde ucan kuslar sergilemislerdir. Dayanisma ruhunu ve sonuglarimi bu 06rnegin
asamalarinda yasayarak ogrenelim. Kuslar ”V” seklinde ugus sayesinde; doga bilimciler
tarafindan en dogru yere, en kisa siirede, en az fire vererek go¢ eden canlilar olarak
saptanmistir.

o Hiz Testi — 27
Yazilarin gonderilmesi (1103 Karakter)

Yaziy1 gonderenin iletisim bilgileri zarfin sol iist kosesinde, yazinin gidecegi yerin
iletisim bilgileri ise zarfin ortasinda yer alir. Yazinin gizlilik derecesi zarfin iist ve alt
ortasina, ivedilik derecesi ise sag iist kdseye gelecek bicimde kirmizi renkle belirtilir. Cok
gizli yazilar cift zarf ile gonderilir. i¢ zarfa yazi konulur, zarfin kapanma yerlerine
hazirlayanin paraflar1 atilir ve saydam bant ile paraflar ortiilecek sekilde zarf kapatilir. i¢
zarfin tizerine de iletisim bilgileri yazilarak yazinin ¢ok gizli oldugu zarfin iist ve alt ortasina,
varsa ivedilik derecesi sag iist kdseye gelecek bicimde kirmizi renkle belirtilir. i¢ zarf ve
Ornek 14'te gosterilen iki suret evrak senedi dis zarfin icine konularak gizlilik derecesi
olmayan yazilar gibi kapatilip lizerine gidecegi yer ve evrak sayisi yazilir. Dis zarfin
iizerinde gizlilik derecesi bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmizi renkli olarak belirtilir.
Elektronik ortamda yapilan yazigsmalarin ve gonderilen belgelerin gizli olmas1 durumunda
bunlar bir iletinin ekinde gonderilir ve iletinin konu kismina gizlilik derecesi yazilir.
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o Hiz Testi — 28
Oncelik siras1 (1163 Karakter)

Oncelik sirasi, en iist makamdan en alt makama dogru siralandirilir. Anayasa ve
kanunlarimizda ifade edilen “devlet {istiin kisiligi” vasfindan dolay1 protokollerde kamu
onceligi vardir. Ister kamu sektorii, ister 6zel sektor olsun her kurumun 6nde gelme listeleri
bulunur. Protokolde iist daima sagdadir. Toplantida, térende, otururken, sirada, ayakta
dururken veya yiiriirken ast daima {istiiniin soluna gecer. Kidem sirasi sagdan sola dogrudur.
Protokolde iistiin oniine veya sagina gegmek onu kii¢iiltmek demektir. O nedenle protokolde
oncelik siras1 6zenle uygulanmalidir. Tiirkiye Cumbhuriyeti’nde, 4009 sayili Kanun’un
verdigi yetkiyle Disisleri Bakanligi Protokol Genel Midiirligii, Cumhurbaskanliginin
onayini almak suretiyle devlet protokoliinii diizenlemektedir. Devlet Protokol Listesi’nin ilk
bes sirasinda Cumhurbaskani, TBMM Baskani, Bagbakan, Genel Kurmay Baskani ve Ana
Mubhalefet Partisi Genel Bagkani yer almaktadir. Illerde uygulanan protokol kurallar1 da yine
kanunla belirlenir ve uygulanir. ilk beste sirasiyla, vali, TBMM iiyeleri (Varsa orgeneraller,
oramiraller 6nde gelir.), mahallin en biiylikk komutani, belediye baskam1 ve iiniversite
rektorleri yer almaktadir.

° Hiz Testi — 29

Insan ve 6nyargilar (1203 karakter)

Esinin dliimiinden sonra kdydeki evinde tek basina yasamak zorunda kalan hamile bir
kadin vardi. Kadin giindiizleri tarlada calisir, aksam olunca da evinin yolunu tutardi. Bir giin
eve donerken yol kenarinda buldugu yarali bir gelincigi aciyarak kucagina aldi ve eve
gotiirdli. Evcil bir hayvan olmayan gelincik, zamanla uysallasti. Eve ve kadina o kadar
alismist1 ki, kadinin yanindan bir an bile ayrilmaz olmustu. Birkag ay sonra kadinin ¢ocugu
dogdu. Eve nese ve mutluluk getiren bu kiigiik yavrucagi gelincik de ¢ok sevmis, artik ailesi
olarak gordiigii bu anne ile yavrucaga goniilden baglanmisti. Kadin tek basina tiim zorluklara
ragmen giinler gecti. Eve yiyecek alabilmek i¢in calismak zorunda kalan kadin, bir giin
yavrusunu gelincikle evde yalniz birakarak caligmak iizere tarlaya gitti. Yorucu bir giiniin
ardindan aksam eve donen kadin, gelincigi agz1 kanli bir halde yerde yatarken bulunca
beyninden vurulmusa dondii. Cildirmiscasina yerde yatan gelincige saldirip oracikta hayvani
6ldiirdii. Tam o sirada bebegin odasindan bir aglama sesi gelince, anne dogruca odaya
yoneldi ve heyecanla odaya girdi. Odada besigi, besigin iginde giiliiciikler dagitan bebegini
ve bebegin yaninda duran parcalanmis yilan1 gordii.

o Hiz Testi — 30
Algilama (1352 Karakter)

Algi, duyu organlarimizdan beynimize ulasan verilerin orgiitlenmesi, yorumlanmasi
ve anlamlandirilmas: siirecine verilen addir. Bize ulagan duyumlara ne tiir tepkiler
verecegimize ancak algilama sonrasinda karar verebiliriz. Tiim duyularimizin ses, 151k, renk,
hareket, koku, tat ve wuyaricilara uyarildigi bir diinyada yasiyoruz. Bunlardan
algiladiklarimizi anlamli iletilere doniistiirmek i¢in ¢evremizi belirli diizen i¢inde goriiyoruz
ve kavriyoruz. Bagka deyisle belli uyarilar1 anlamli iletiler olarak algilamaya kosullandiginiz
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icin bunlar1 degerlendirip anlamlandirabiliyoruz. Algilarimiz bize dis diinyadaki olaylar,
nesneler ve insanlarla ilgili bilgi saglar. insan organizmasi dis diinyadan gelen mesajlart
duyu organlartyla alir ve beynin ilgili bolgesine iletir. Farkli algilamalar insanlarin birbirleri
ile iligkilerini belirler. Her bireyin ilgi ve dikkatini ¢eken ¢evresel olay ve bilgiler farklidir.
Bu farkliligi doguran insanlar birbirlerinden farkli kisilere, ihtiyaglara, giidiilere, degerlere,
inanglara ve tecriibelere sahip olmalaridir. letisim kurmanin ilk adimi karsinizdaki kisi i¢in
bir izlenim olusturmaktir. Bu izlenim, o kisiye olan davranig ve tepkilerimizi yonlendirir ve
onunla olan iletisimimizin niteligini, niceligini etkiler. Ilk izlenimlerin olusmasinda, daha
onceden zihnimizde sekillenmis olan semalar 6nemli bir rol oynar.

2.2. Yardimci Tuslarin Yerleri ve Tuslanmasi

Bilgisayarda kullanilan yardimci tuslarin basiminda belli bir standart yoktur. Bu
isaretler genellikle klavyenin sag ve sol koselerinde yer almaktadir. Bundan dolay1 sag
tarafta olan tuslari sag el, sol tarafta olan tuslari da sol elinizle kullanmaniz islerinizde
kolaylik ve serilik saglayacaktir.

Bu tuslar evrensel tuslar niteligindedir ve islevleri tek tek asagida anlatilacaktir.
2.2.1. Alt Tusu

Alt tusunun iki islevi vardir. ki ana meniiyii segmektir ve pek ¢ok uygulama igin
gecerlidir. Boylece ayn1 anda imleg ile farkli segenekler arasinda dolasabilirsiniz.

Alt tusu diger tuslarla birlikte de kullamilabilir. Ornegin, acik bir pengedeki "dosya"
meniisiinii se¢gmek istiyorsaniz once alt tusuna, daha sonra "dosya" kelimesinde alt1 gizili
olan d harfine basmalisiniz. Diizen meniisiinii agmak iginse yine dnce alt, sonra da z tuslarina
basmaniz gerekir.

Ayrica bu tusa tek bagina basildiginda kullanilan programin menii se¢eneklerini aktif
hale getirmeyi saglar. Bagka tuslarla birlikte kullanilarak 6zel goérevleri ¢alistirir. Ornegin,
“Alt” tusu basili tutularak F4 fonksiyon tusuna basilirsa kullanilan program kapatilir. Eger

acik bir program yoksa “Windows Oturumunu Kapat” penceresi ekrana gelir. Bosluk
cubugunun solunda yer alir.

Alt

Resim 2.2: Alt Tusu
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2.2.2. Ctrl Tusu

Ingilizce "Control" kelimesinin kisaltmasi olan c-t-r-1 harfleri ile belirtilen tusun tek
basina herhangi bir islevi yoktur ve diger tuslarla birlikte kullanilir. Klavyede iki adet Ctrl
(kontrol) tusu bulunur ancak ikisinin de islevi aynidir.

Ctrl

Resim 2.3: Ctrl Tusu
Bir baska tusla birlikte kullanilarak ¢alisir. Ornegin, “Kontrol” tusu basili tutularak F4
fonksiyon tusuna basildiginda kullanilan pencere kapatilir.

Kontrol tusu basili tutularak “Sag Ok” tusuna basilirsa yazi iizerinde saga dogru
sOzctk ilerleme islemi yapilir. “Ctrl” tusu ile birlikte end tusuna basildiginda belge sonuna,
“Ctr]” ile home tusuna basildiginda belge basina gelinir. Cok sik kullanilan bir tus
olmasindan dolay1 klavye tizerinde iki tane “Ctrl (Kontrol)” tusu vardir.

2.2.3. Alt Gr Tusu

Bosluk ¢ubugunun hemen saginda yer alir. Bu tusun tek basina bir gorevi yoktur. Ug
gorevli tuslarin {iglincii gorevlerini ¢alistirmak amaciyla kullanilir.

Alt Gr

Resim 2.4: Alt Gr tusu

Bunun ig¢in “Alt Gr” tusu basili tutularak {i¢ gérevli tusa basilir. Klavyedeki kimi
tuglarin iizerinde ii¢ degisik karakter vardir. Bu tuslar {i¢ gorevli tuslardir. Ornegin, (0)
yazmak i¢in tusa dogrudan basilir. (=) yazmak igin “Shift” tusu basili tutularak bu tusu
basilir. (}) isaretini yazmak i¢in “Alt Gr” tusu basili tutularak bu tusa bastlir.

E-posta adreslerinin tipik sembolii olan @ (et) semboli igin Alt Gr'ye ve @
semboliiniin bulundugu tusa (F tusuna) birlikte basmak gerekir.
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2.2.4. Esc Tusu

Ingilizcede "escape" sdzciigiiniin kisaltmasi olan ve E-S-C harfleri ile gosterilen bu
tus, bir meniiden veya bazi programlardan ¢ikmaya yarar. Ozellikle PC oyunlarindan ¢ikmak
i¢in kullanilir.

Esc

Resim 2.5: Esc tusu

Yanlislikla se¢ilen bir komut veya bir meniiden geri donmeyi, bir programdan ¢ikmay1
saglar. Yapilmakta olan bir isi iptal etmek i¢in de kullanilir. Klavyenin sol {ist kdsesindedir.

2.2.5. Tab Tusu

Uzerinde biri saga digeri sola dogru yonlendirilmis iki ok isareti vardir. Pek ¢ok farkli
islevi vardir.

Windowsun pencereleri ya da meniilerinde simgelerin ve dosyalarin arasinda segili
olani fare kullanmadan degistirmeye yarar. Kelime islemcilerde imleci 6nceden ayarlanmig
bir karakter sayisi kadar ilerletmeyi saglar.

Tab

Resim 2.6: Tab Tusu

Excel yaziliminda ise bir sonraki hiicreye gecmek icin kullanilir. Ayrica Windows
altinda ¢alisan programlarda, farkli boliimler arasinda ilerlemenize yardim eder. Eger tab
tusunu shift tusu ile aym anda kullanirsaniz anlattiklarimizin timii ters yonde
gerceklesecektir.

2.2.6. Caps Lock Tusu
Biiyiik veya kiicliik harf yazimmin siirekli aktif halde olmasimi saglayan tustur.
“Shift”ten farkli olarak siirekli basili tutmaniz gerekli degildir. Etkin ya da devre disi

durumda oldugunu klavyenin sag iist tarafindaki uyar1 1s181m1n yanik ya da soniik olmasindan
anlayabilirsiniz. Aktif oldugunda yazacagimiz tiim karakterler de biiyiik olacaktir.
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Caps Lock

Resim 2.7: Caps Lock tusu

Kaya Sakayla Tiim Elma ile Yemisi Yemis

Kis Geldi Go¢gmen Kusglar Giineye Ugtu

Mehmet Sahitlik igin Mahkemeye Cagirildi

Saatler Gecti Hala Ugak Inmedi

Tarhan Bagira Bagira Karpuz Satti

Ceyhanin Cemil Amcasi1 Doktora I¢in Amerikaya Gitmis

Dikkat: Eger “caps lock” 15181 yaniyorsa ve “shift” tusunu basili tutarak yaziyorsaniz
harfler kiigiik yazilacaktir. Caps lock biiyiik harf yazimini saglar, fakat bu esnada “shift”i
basili tutarak bilgisayara bunun tersini yapmasi yoniinde bir komut vermis olursunuz.
“Numlock™ tusu basili ise kiigiik klavyede rakamlar kullanilabilir. Eger “Numlock” tusu
basili degilse diger kiiciik klavye tuslar1 kullanilabilir.

Num Caps Scroll
Lock Lock Lock
(=) =) (=)

Resim 2.8: Caps Lock 15181 goriiniimii
2.2.7. Silme (Delete) Tusu

Uzerinde d-e-I harflerinin yer aldig1 del tusu imlecin sagindaki karakteri silmeye yarar.
Diyelim ki enter yazmak istediniz ama “entter” yazmis bulundunuz. Fazla olan t'yi silmek
icin tek yapmaniz gereken, imleci iki t arasina getirmek ve del tusuna basmaktir.

Ayrica segili olan metni yada karekteri siler.

Delete

Resim 2.9: Delete tusu

Sola ok isareti seklinde olan (Backspace tusu) ve enter tusunun iizerinde bulunan tus
sola dogru karekterleri silmeye yarar.
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2.2.8. End Tusu

Uzerinde bulunulan satirn en sonuna gitmeyi saglar. Kontrol tusuyla birlikte
kullanilirsa yazinin en sonuna gidilir.

End

Resim 2.10: End tusu
2.2.9. Home Tusu

Uzerir}de home yazis1 vardir ancak sadece capraz bir ok ile belirtilmig olarak da
bulunabilir. Imleci satirin bagina gotiirmekle gorevlidir. Uzerinde bulunulan satirin en bagina
gitmeyi saglar. Kontrol tusuyla birlikte kullanilirsa yazinin en basina gidilir.

Home

Resim 2.11: Home tusu

Bu tus da genellikle “Word “gibi kelime islemcilerde kullanilir.
2.2.10. insert Tusu

Uzerinde 1-n-s ya da 1-n-s-e-r-t harfleri bulunan tustur. Fonksiyonu ¢ogu kisi igin
biiyiik bir bilinmeyenin otesine gegemez. Ozellikle word kelime islemcisi tarafindan
kullanilir. Normalde word gibi bir kelime iglemcide eksik yazilmis bir harfi tamamlamak i¢in
imleci kelimenin arasina getirip eksik harfi araya yazabilirsiniz.

Insert

Resim 2.12: insert tusu

Ornegin, enter yazmak istediniz fakat entr yazdiginizi fark ettiniz. Imleci t ve r arasina
getirip e harfini yazabilirsiniz. Fakat enter yerine enttr yazdiysaniz ve ikinci t yerine bir e
yazmak istiyorsaniz yapacaginiz en pratik hareket, ins tusuna bastiktan sonra fazla olan t'nin
Oniine imleci tagiyarak e'ye basmaktir.

Boylece silmeye gerek kalmadan dogru harf eskisinin yerini alir. Ins tusuna bir kez
bastiginizda, daha sonra yapacaginiz tiim hareketlerde de aktif halde kalacaktir. Bu yiizden
tus ile isiniz bittiginde {izerine bir kez daha basmaniz ve tusu etkisiz hale getirmeniz gerekir.
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2.2.11. Page Up

Belge i¢inde imleci bir sayfa yukari gotiirtir.

Page Up

Resim 2.13: Page up tusu
2.2.12. Page Down

Belge i¢inde imleci bir sayfa asagiya gotiriir.

PageDown

Resim 2.14: Pagedown tusu

Page up - page down tuslart en ¢ok word kelime islemcisinde kullanilir. Tugslardan
birine siirekli basili tutuldugunda metinde yukar1 veya asag1 yonde, her seferinde yaklasik bir
sayfalik araliklarla gecisler yapilir.

Kisacasi imleci belgelerin farkli noktalarina gotiirmenizi saglar ve kaydirma
cubuklarinin yerine kullanilir.

Prirs -
S’:.:ﬂ Scroil o5 -
Sy,=fqg Lock Broas
Page
Inser: Home Up
- Page
OCeicoe End Do
o

Resim 2.15: Yon ve hareket tuslar: goriiniimii
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Asagidaki islem basamaklart ve Onerileri dikkate alarak noktalama isaretleri ve
yardimei tuslar1 dogru bigimde kullaniniz.

Islem Basamaklar

Oneriler

Bilgisayar karsisinda oturusunuzu dogru
ayarlayiniz.

Sandalyeye dik oturunuz.
Ayaklarimizin yere paralel sekilde
degmesine dikkat ediniz.

Dogru oturus pozisyonu aliniz.

Metni sag tarafiniza yerlestiriniz.

Vi 'V VYV

Yazacaginiz metni klavyenizin sagina
kolay gorebileceginiz bir sekilde
yerlestiriniz.

Ellerinizi temel sira tizerine dogru
yerlestiriniz.

Her yaz1 yazmaya oturdugunuzda
ellerinizi 6nce temel siraya bakarak
yerlestiriniz.

Daha sonra bakmadan ve ellerinizi asag1
dogru sarkitarak temel siranin yerini
bulmaya caliginiz .

Ekrana bakmadan noktalama isaretlerini
iceren metinler yaziniz.

Ogrenme faaliyetindeki ¢aligmalari
kuralina uygun olarak klavye ve
monitdre bakmadan her ¢calismada
yaziniz.

Klavyeye bakmadan yardimeci tuslar
kullanarak metinler yaziniz.

Ogrenme faaliyetindeki caligmalar
kuralina uygun olarak ve bakmadan her
calismada tekrar tekrar yaziniz.

Yazdigimiz metni kontrol ediniz.

Yazdigimiz metni yazma islemini
tamamen bitirdikten sonra dikkatlice
metinle karsilastiriniz ve yaptiginiz
hatalar1 bir yere not aliniz, klavyeye
bakarak bu tuglarin yerini yeniden
hatirlayiniz.

Daha sonra yaptiginiz hatalarla ilgili
o0grenme faaliyetindeki ¢aligma
boliimiinii tekrarlayimiz.

Bilgisayar kapatiniz.

Calismaniz tamamlandiktan sonra
kuralina uygun olarak bilgisayarimizi
kapatiniz.

Sandalyenizi ve masanizi diizenleyiniz.

“Nasil gbrmek istiyorsaniz oyle
birakiniz.” so6ziini hi¢ unutmayiniz ve
sandalyenizi, masanizi, klavye ve
farenizi diizgiin birakiniz.
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Asagidaki sorularn dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Klavyede shift tusu ne ige yarar?
A) Biiyilik harf yazmaya yarar.
B) Biiyiik harf ve tuglarin tizerindeki ikinci karekterleri yazmaya yarar.
C) Silme islemi yapar.
D) Saga ilerleme islemi yapar.
E) Higbiri

2. Nokta tusu hangi parmakla yazilir?
A) Sag el serge parmak
B) Sag el yiiziik parmak
C) Sag el orta parmak
D) Sol el yiiziik parmak
E) Sol el bagparmakla

3. (:) tusuna hangi parmakla basilir?
A) Sag el kii¢iik parmak
B) Sag el yiiziik parmak
C) Sol el kii¢iik parmak
D) Sag el ser¢e parmak.
E) Higbiri

4, (1) tusuna hangi parmakla vurulur?
A) Sag el kiigiik parmak
B) Sag el yiiziik parmak
C) Sag el orta parmak
D) Sag el kiigiik parmak
E) Sag el ser¢e parmak

5. Inceltme isareti nasil kullanilir?
A) Shift tusu ile ayn1 anda (3) tusuna basilir.
B) Shift tusu ile ayn1 anda(2) tusuna bastlir.
C) (™) tusuna basilir.
D) >< tusuna bastlir.
E) ? tusuna bastlir.

Asagidaki ciimleleri dikkatlice okuyarak bos birakilan yerlere dogru sozciigii
yaziniz.

6. Ctrl tusu ile birlikte sag ok tusuna basilirsa ...............coooiiiiiiiiiiiiiiii,
islemi gergeklesir.

7. Ug gorevli tuslarin {igiincii gérevlerini ¢alistirmak igin  ........................e. tusuna
basilir.
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8. Yanliglikla se¢ilen bir komut ya da meniiden geri donmek igin ve bir programdan
citkmak igin............ooooiii tusuna basilir.

9. Biiyiik harf tusunun siirekli aktif olmast igin ...............ccoceviiiiiiininnnne.. tusuna
basilir ve 15181 yanar.

10.  Secili olan metni silmek igin ...................... tusuna basilir.

11.  Uzerinde bulunulan satirin sonuna gelmek igin ............................. tusuna basilir.

12. Belge ilizerindeki imleci bir sayfa yukari gotiiren tusa ...............cooevvivniininnnnns
denir.

13. Belge iizerinde imleci bir sayfa agagi gotliren tusa .............cooevvvieiieninennnnn.
denir.

14.  Uzerinde bulunulan satirda imleci en basa getirmek igin ..................... tusuna
bastlir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanhs cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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SURAT TESTi DEGERLENDIRMESI

>
>
>
>

Siiratten en az iki test yapilmahdir.

Verilen siirat testinde, oOgrenci tarafindan secilen (en olumlusu)
degerlendirilmelidir.

Bir kelime icindeki hatalarin hepsi bir yanhs sayilmali, en son kelimedeki
hata yanhs sayilmamahdir.

Her yanhs icin birinci smavda 25 vurus, ikinci sinavda 30 vurus ceza
indirimi yapilmahdir.

Yukaridaki esaslara gore hesaplanan bir dakikalik net vuruslara asagidaki puanlar

takdir edilir.

Dakikada |0 net vurustan 40 net vurusa kadar 10 puan
Dakikada |41 net vurustan 60 net vurusa kadar 20 puan
Dakikada |61 net vurustan 80 net vurusa kadar 30 |puan
Dakikada |81 net vurustan 100 net vurusa kadar 40 puan
Dakikada 101 |net vurustan 120 net vurusa kadar 50 |puan
Dakikada 121 |net vurustan 135 net vurusa kadar 60 |puan
Dakikada [136 |net vurustan 150 net vurusa kadar 70 puan
Dakikada [151 |net vurustan 165 net vurusa kadar 80 |puan
Dakikada |166 |net vurustan 180 net vurusa kadar 90 puan
Dakikada |181 net vurus ve fazlasi 100 |puan
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Hiz Testi Uygulamalar

On parmak klavye kullaniminda hiz, bir dakikalik siire igerisinde yazilan sdzciik veya
yapilan vurus miktarini ifade etmektedir. Ara cubugu ve Enter tusu ile yapilan bir vurus da,
hiz testi uygulamasinda hesaplamaya tabi tutulur.

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

Hiz testi uygulamalarinda yapilan hizin 6l¢iilmesi bir, {i¢ ve bes dakikalik siirelerden
olugmaktadir. Hiz testi siiresince yazilan sozciik sayisi uygulanan siireye boliinerek hiz tespit
edilmis olur. Hiz testi uygulamalarinda her bes vurus bir sozciik (kelime) olarak kabul edilir.

Hiz testi uygulamasinda yanlislar dikkate alinmadan bulunan hiza “Dakikalik Briit
Stirat” denir. Test siiresince yazilan sdzciik toplamindan, her yanlis i¢in diizeye gore 25 veya
30 vurus ceza indirimi uygulanir. Kalan sozciik sayisi test siiresine boliinerek “Dakikalik Net
Stirat” tespit edilmis olur.

Hiz Hesaplama Ornegi

Dakikalik Briit Siirat =610 vurus

Yapilan yanlis sayisi =4 (ceza indirimi)

Her yanlis igin ceza indirimi =25 vurus

Test siiresi =5 dakika

Dakikalik Net Siirat = 610—(4x25)/5 = 510/5 = 102 vurus/dakika
Dakikalik Net Siirat =102 vurus/dakika

Hiz testi uygulamalarinda yazilan metinde bulunan toplam vurus sayisim belirlemek
amaciyla bilgisayar fonksiyonlarindan da yararlanilabilir. Yazdigimiz metnin yaninda her
satirdaki vurus ya da kelime sayisin1 gosteren bir numaralama sistemi bulunmuyorsa yazmis
oldugumuz metnin ka¢ vurusluk bir paragraf oldugunu asagidaki sekilde de saymak
miimkiindiir.

Adim 1: Yazdigimiz metni se¢iniz.

Hiz testi uygulamalari, hizl1 yaz1 yazabilme becerisinin ne derece kullanilabildiginin
tespit edilebilmesi amaciyla yapilan uygulamalardir. Bu tiir uygulamalar 6grencinin
O0grenme diizeyinin ortaya konulmasinda etkilidir.

Hiz testleri bes, ii¢ ve bir dakikalik siirelerden olusur. Uygulanan bu testte 6grencinin
yapmis oldugu dakikalik briit sézciikk sayisi, yanlis, ceza indirim yapildiktan sonra
uygulanan siireye boliiniir ve dakikalik net siirat belirlenir. Bu uygulamada amag bes
dakika i¢inde dakikada yiiz sdzciik yazmaktir.
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Adim 2: Araclar meniisiinden “Sozciik Sayimi”’ni1 se¢iniz.

araclar | Tablo Pencere Yardm
?: ‘fazim ve Dilbigis. .. F7
ﬁ_ Arastr... Alt+Tiklatma
bl b
| Sézglk Saywm...
Pavlazilan Caksma Alan..
Mektuplar ve Postalar 3
lé!zeﬂe;{r... i
Secenskler. ..

Adim 3: Segili paragraftaki vurus (karakter) sayisi goriiliir.

Sozciik Sayim E'

Istatistikler:
Sayfa 1
Shzcik 24
Karakber (boghuksuz) 190
karakker (boshiki) L) e
Paragraf 1
Sakir 4

[] Dipnotlar ve sonnotlan da say

[&ra; Cubugunu Goster I
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MODUL DEGERLENDIiRME

Klavyedeki harf, sayi, noktalama isaretleri ve yardimci tuslart kullanarak
Ogretmeninizin size verecegi metni verilecek siirede yaziniz.

KONTROL LiSTESI

Bu modiil kapsaminda asagida listelenen davraniglardan kazandiginiz becerileri Evet,
kazanamadigimiz becerileri Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

1. Klavyeyi dogru kullanabilmek i¢in oturusunuzu ayarladiniz mi ?

2. Temel siraya parmaklarimizi yerlestirirken 6nce bakarak daha sonra
da bakmadan yerlestiriniz mi ?

3. Calismalarinzda aralikli olarak parmaklarinizi ve gozlerinizi
dinlendirdiniz mi ?

4, Ust sira tuslaria uzanirken parmaklarinizi kirmadan kullandimniz
mi1?

5. Tuslara parmak uglarinizin az degdigini hissettiniz mi ?

6. Sag elinizin bag parmagimni aralik gubuguna yakin tutunuz mu?

7. Sol elinizin bag parmagini avug i¢ine hafif¢e kivrik tutunuz mu?

8. Parmaklarinizi temel siraya biikiilii halde yerlestirdiniz mi?

9. Parmaklarinizin biikiik durumunu bozmadan sol elinizi sirasiyla U
I E A tuslari iizerine, sag elinizin parmaklarm K M LY tuslart
iizerine yerlestiriniz mi?

10.Elleriniz agag1 dogru egimli olmasina ancak klavyeye veya masaya
dayamamasina dikkat ettiniz mi ?

11.Her ¢aligma yaptiginizda bakmadan temel siraya parmaklarinizi
yerlestirme islemini en az ii¢ kez tekraraladiniz mi1?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli goérmiiyorsaniz Ogrenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise bir sonraki modiile gegmek i¢in 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1’iIN CEVAP ANAHTARI

1 Yanhs
2 Dogru
3 Dogru
4 Yanls
5 Yanls
6 Yanls
7 Dogru
8 Dogru
9 Dogru
10 Dogru
11 Dogru
12 Dogru
13 Dogru
14 Dogru
15 Dogru

OGRENME FAALIYETI-2’NiN CEVAP ANAHTARI

1 B

2 B

3 C

4 D

5 A

6 Saga Sozciik
Ilerleme

7 Alt Gr

8 Esc

9 Caps Lock

10 Del

11 End

12 Page Up

13 Page Down

14 Home
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