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ACIKLAMALAR

ALAN Adalet
DAL/MESLEK Alan Ortak
MODULUN ADI Yazi Yazma
SURE 80/52

o Bireye/6grenciye klavyede harf ve say1 tuglar ile
MODULUN AMACI noktalama isaret tuslarini teknigine uygun kullanarak
stireli yazi yazma ile ilgili bilgi becerileri kazandirmaktir.

1. Klavyede harf ve say1 tuslarina dogru
vurabileceksiniz.

MODULUN OGRENME 2. Klavyede noktalama isaretlerine dogru teknikle

KAZANIMLARI vurabileceksiniz.

3. Verilen metni siiresinde yazim ve dilbilgisi
kurallarina uygun sekilde yazabileceksiniz

JAE UL MOIE LY Lo Ortam: Ofis ortamu, bilgisayar laboratuvari,
S = Donamim: bilgisayar, F klavye vb
DONANIMLARI tm- Brigisayar, F Kiavye, yazict V.

Modiiliin icinde yer alan her faaliyetten sonra verilen
oL ve o rln londi gt
DEGERLENDIRME :

belirlemek amaciyla 6gretmeniniz tarafindan hazirlanacak
bir 6l¢gme araciyla degerlendirileceksiniz.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Yazi, yiizyillar boyu insanlarin iletisimde kullandiklar1 en 6nemli aragtir. Yazinin
dogru, hizl1 ve rahat yazilmasi teknolojik gelismeye uygun olarak degismistir. Daha 6nceleri
daktilo ile yapilan yazisma sonra yerini elektronik daktilolara birakmistir. Bu daktilo
makineleri ile yazilan yazi pratik ve kolay degil, hatalarin diizeltilmesi daha zor ve tuglarin
cesitliligi bilgisayar klavyesine gore daha azdi.

Bilgisayarlar hayatimiza girdikten sonra yazi yazmak, yaziya istedigimiz sekli
vermek, ¢ok daha kolay ve keyifli hale gelmistir. Bilgisayar klavyesindeki tuslarin ¢esitliligi,
yazdigimiz yazidaki hatalarin aninda diizeltilmesi, daha seri ve keyifli yazilar yazmak, yaziy1
Tiirk¢e ve kurallara uygun yazmak artik ¢ok kolaydir.

Bu modiilde size gesitli tuslarin kullanilmasi ve kolayliklar1 anlatilmaktadir. Sizler
teknolojinin ~ getirdigi yeniliklere ayak uydurmalisiniz. Teknolojiyi takip etmek
verimliliginizi artiracaktir. Bu yazim tekniklerini uygulayarak gerek giinlilk yasaminizda
gerekse is yasaminizda yazismalariizi, pratik ve dogru sekilde yapabileceksiniz.






OGRENME FAALIYETI-1

( OGRENME KAZANIMI )

F klavyeyi kullanirken bilgisayarda harf ve say: tuslarim1 kulanarak hizli bir sekilde
yazabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

> Harf ve rakam tuslarinin, yazilarimizda yeri ve 6nemi hakkinda arastirma
yaparak bilgi toplaymiz. Topladigmmiz bilgileri sinifta arkadaslarinizla
paylasimiz.

1. HARF VE SAYI TUSLARININ YERLERI
VE TUSLANMASI

1.1. Harf Tuslarimin Yerleri Ve Tuslanmasi

Diinya standard1 Q klavye, Ingilizce ve diger dillerde yaz1 yazmak igin ¢ok uygundur.
F Kklavye ise Tiirkce i¢in tasarlanmis bir klavyedir. F klavyede harflerin yerlesim diizeni,
Tiirk¢e'nin dil yapisi, el ve parmaklarin kolay kullanilmasi dikkate alinarak yapilmistir. Yani
F klavye, Tiirk¢e'deki harflerin kullanilma oranlari, sesli-sessiz iliskileri, hece, kelime ve
climle yapilari, el bilek ve parmaklarin basma kuvvetlerine gore diizenlenmistir. Tiirk¢e'nin
ses yapisina gore en ¢ok kullanilan sesli harfler klavyedeki orta siraya ve en giiglii
parmaklarin altina yerlestirilmistir.

F klavyede Tirk¢ce metinleri yazarken sag el yiizde 51, sol el ise yiizde 49
kullanilmaktadir. Bu durum her iki beyin yarim kiiresinin de yazma siirecine dengeli
katilmasini saglamaktadir. Q klavyede 'testere, adeta, esaret, berbat, araba, radar' gibi ¢ok
sayida kelime, sadece sol elle, 'kilim, islik, koyun, okul, ¢inko, 6nliik' gibi ¢cok sayida kelime
de sadece sag elle yazilmaktadir. Oysa F klavyede Tiirkce kelimelerin yazilmasinda iki el
birlikte ve esit kullanilmaktadir. Tiirk¢e'nin dil yapisina uygun gelistirilen F klavye,
diistinme, anlama, sorgulama, dikkat, yaraticilik ve dreticilik gibi zihinsel becerileri
geligtirmeye katki saglamaktadir.”
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Resim 1.1: F klavyede parmaklarin harfler iizerinde yerlesimi

Resim 1.2: F klavyede parmaklarin harfler iizerinde yerlesimi
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Resim 1.3: F klavyede parmaklarin harfler iizerinde yerlesimi

1.2. Say1 Tuslarmnin Yerleri ve Tuslanmasi

0 SAYI TUSU: Bu tusa, sag elin kiiciik parmagi ile vurulur, diger parmaklar
yerindedir.

Resim 1.4: F Klavyede 0 Say1 Tusunun Yeri
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Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay1 yapimiz.

000 000 yOy yOy pOp pOp ypO yp0

00 ak 00 ak 00 ek 00ek 00 ik 00 ik 00 uk 00 uk
00 kare 00 kare 00 kat | 00 kat 00 yol 00yol 00 ile 00 ile
00 tane 00 tane 00 yas 00 yas 00 kas 00 kas 00 tas 00 tas

» 000 tusu say1 tuslar1 arasinda sik kullanilan bir tustur.
» 000 elde var 00 aslinda

1 SAYI TUSU: Bu tusa, sol elin kiigiik parmag: ile basilir. Diger parmaklar
yerindedir.

Resim 1.5: F Klavyede 1 Say1 tusunun yeri

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay1 yapiniz.

111 111 lul lul Ulu Ulu Ufl Ufl

11 fuk 11 fuk 11 ful 11 ful 11 fuj 11fuj 11kez | 11kez
101ton | 101ton | 111kilo | 111lkilo | 101yas | 101 yas | 111yol | 111 yol
111 lira | 111 lira | 101 kere | 101 kere | 100 kilo i?lg 111 yol | 111 yol
» Bu sene 100.y1l senlikleri 10 giin kadar siirecek.

» Yakilan 1.000 ampul i¢in 100 lira 6denecek.




2 SAYI TUSU: Bu tusa, sol elin yiiziik parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden

kalkmaz.
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Resim 1.6: F Klavyede 2 say1 tusunun yeri

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki caligmayi yapiniz.

222 222 2i2 2i2 G2g G2g Ig2 Ig2
22el 22l 221l 221l 22 ay 22 ay 20 oy 20 oy
22 koru | 22 koru 222 kez | 222 kez 22 ton 22 ton 20 oda 20 oda
222 say | 222 say 202 sev | 202 sev 202 an 202 an 202 ez 202 ez

» Tayfunda 22 dakika iginde 2200 kisi bogulmustur.
» Bu 6devi 22 giin i¢inde bitirip teslim etmelisin.

3 SAYI TUSU: Bu tusa, sol elin orta parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden

kalkmaz.

Resim 1.7: F Klavyede 3 Say1 Tusunun Yeri




Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay1 yapimiz.

333 333 3e3 3e3 383 383 Eg3 Eg3
33el 33el 333 ek 333 ek 333 ege | 333 ege | 303 kez | 303 kez
33 tiil 33 til 32 kere 32 kere 123 tiip | 123 tiip | 30 top 30 top
333ara |333ara |30elma |30elma |3laba |3laba |333ev 333ev
Emekli 33 memura, 320 YTL 6deme yapild:.
Maraton kosusunu 333 kisi katildi, 3 kisi kazandi.
4 SAYI TUSU: Bu tusa, sol elin isaret parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden
kalkmaz.

Resim 1.8: F Klavyede 4 say1 tusunun Yyeri

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay1 yapiniz.

444 444 Ada Ada Ad4 Ad4 Ada Ada
44 at 44 at 40 el 40 el 44 il 44 il 44 ay 44 ay
404 ar1 | 404 an 44 as 44 as 44 as1 44 as1 40 akii 40 ak
43lira | 43lira 40ton | 40ton | 43tane | 43tane | 34 adet 34 adet

Bankadaki 4144 numarali hesapta 401 lira var.

Bize 14 giinde 402 milyon 6deme yapildi.




5 SAYI TUSU: Bu tusa, sol elinizin isaret parmag: ile basilir. Diger parmaklar
yerinden kalkmaz.

Resim 1.9: F Klavyede 5 say1 tusunun yeri

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢alismay1 yapiniz.

555 555 ab5 ab5 aba aba 5a 5a

55 ak 55 ak 55 ek 55 ek 55il 55il 555 at 555 at
50kilo |50kilo |55tane |55tane |54adet |54adet |25kutu | 25 Kutu
51 asc1 51 asc1 50 tel 50 tel 555sap | 555sap | 55er 55 er

Mahkemede 55 giinde 515 davaya 5 hakim bakti.
Diin 25 adet havai fisek atild.

6 SAYI TUSU: Bu tusa, sag elin isaret parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden
kalkmaz.

Resim 1.10: F Klavyede 6 say1 tusunun yeri



Parmaklar1 temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢calismayi yapiniz.

666 666 K6k K6k D6d D6d Kdé Kdé

66 ak 66 ak 60 ek 60 ek 65 ek 65 ek 66 ev 66 ev
66 kege | 66 kege | 60 sis 60 sis 65yaka | 65yaka | 56 adam | 56 adam
60 sis 60 sis 66 zar 66 zar 26 ray 26 ray 60 sug 60 sug

Sag isaret parmagini kullanarak 666 rakamini yaziniz.

Yarim 606 kisi basar1 belgelerini alacak.

7 SAYI TUSU: Bu tusa, sag elin isaret parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden
kalkmaz.

Resim 1.11: F Klavyede 7 say1 tusunun yeri

Parmaklari temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay1 yapiniz.

777 777 K7k K7k 7k 7k Kr7 Kr7

77 ak 77 ak 77 ek 77 ek 77 ok 77 ok 77 el T7el

7 aski 77 aski | 777 ok 7770k | 777 sira | 777sira 76 ay 76ay
17 kisi | 17 kisi 707 lira | 707 lira | 176 an 176 ar1 766 lira | 766 lira

Pazara 77 ton muz ve 74 ton portakal gelmis.

Eve aldigimiz 700 ton mazot 7 ay yetti.

10




8 SAYI TUSU: Bu tusa, sag elin orta parmag: ile basilir. Diger parmaklar
yerinden kalkmaz.

Resim 1.12: F Klavyede 8 say1 tusunun yeri

Parmaklari temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢calismay1 yapiniz.

888 888 M8m M8m N8n N8n Mn8 Mn8
88 ek 88 ek 88 il 88 il 800 mil | 800 mil | 85 km 85 km
88 kasa | 88kasa |87adam |87adam |83boru | 83boru | 48kg 48 kg
85 kisi | 85 kisi 87 evde | 87evde | 88 giin 88 giin | 8ay 8 ay

Bu ay 88 metre kumastan 45 tane gdmlek dikildi.

Arkadagim 8. ayin 18’ inde dogmus.

9 SAYI TUSU: Bu tusa, sag elin yiiziik parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden
kalkmaz.

Resim 1.13: F Klavyede 9 say1 tusunun yeri

11



Parmaklar1 temel siraya yerlestirerek agsagidaki ¢calismayi yapiniz.

999 999 191 191 H%h H9h Lh9 Lh9
99ay |99ay |990y |90y |99l |99il 99at | 99t
9masa |9masa |98kase |98kase |79tas |79 tas 98 cam | 98 cam
95kilo | 95kilo | 89 yil 89 yil 80ton | 80 ton 79 top 79 top

Sonu 99 ile biten 977 bilete 92 bin lira ikramiye verildi.

Onu her yilin 9. Ay 9’uncu giinii anarim.

12




Rakam Tuslar1 Uygulamasi-1

Asagidaki oOrnek uygulamayi ekrana ve klavyeye bakmadan yalnizca modiil
kitap¢igimiza bakarak yazmaya galisiniz.

4cm

N 444 444 444 444 A44 A44 A44 A44 444 A44 444 444
2 ada ada ada ada ada ada ada ada ada ada ada ada ada
3 444 a 444 a 444 a 444 a 444 2 444 2 444 2 444 a 444

4 TTTTIT AT AT 77T 0IT AT A07 477 777 077 777
5 k7K k7K k7k k7K k7k K7k k7k K7k k7k k7k K7k k7k
4.cm 6  TITKTTTKRTTTKITTKT7T K777 K777 K777 K777

A

7 555 555 555 555 555 555 555 555 555 555 555 555
8 aba aba aba aba aba aba aba aba aba aba aba aba aba
9 555 a555a555a555 ab555 a 555 ab555 ab555 a555

10 666 666 666 666 666 666 666 666 666 666 666 666 i
11 k6k k6k k6k k6k k6k k6k k6k k6k k6k k6k k6k k6k !
12 666 k 666 k 666 k 666 k 666 k 666 k 666 k 666 k 666 |

13 akii 576 taka 475 kara 567 kama 546 taki1 6574 tak 47
114 4 ve 5 tuslarma sol elinizin isaret parmag ile basiniz.
115 6 ve 7 tuslarina sag elinizin isaret parmagi ile basmiz.
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Rakam Tuslar1 Uygulamasi-2

Asagidaki Ornek uygulamayr ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca modiil
kitap¢igimiza bakarak yazmaya galisiniz.

4cm

1 333333333333333333333333333333333333
2 a3aa3aa3aa3aal3aa3aaldaa3aa3aaldaa3aaldaa3a
3 333e333e333e333e333e333¢e333e333¢e333

m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m
888 m 888 m 888 m 888 m 888 m 888 m 888 m 888 m

[o2 &2 SN

888 888 888 888 888 888 888 888 888 888 888 888 i

A
\ 4

~

222 222 222 222 222 222 222 222 222 222 222 222
120 121121 121 121 121 121 121 121 12i 121 12i 121 i2i 12i i2i
222112221222122212221222122212221222i

© 00

10 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999
11 191191191191191191191191191191191191
12 9 tusuna sag elinizin yiiziik parmagi ile basiniz.

13 2 tusuna sol elinizin yiiziik parmagi ile basiniz.
14 8 tusuna sag elinizin orta parmagi ile basiniz.
15 3 tusuna sol elinizin orta parmag ile basiniz.
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Rakam Tuslar1 Uygulamasi-3

Asagidaki Ornek uygulamayr ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca modiil
kitap¢igimiza bakarak yazmaya galisiniz.

4cm

1 111 111 111 111 1171 111 1171 111 111 1271 111 111
2 ulu ulu ulu ulu ulu ulu ulu ulu ulu ulu ulu ulu
3 111ul111ulllulllulllulllulllulllullluilll

4 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 OOOE

5 yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy:
6 000y 000 y000 y 000 y 000 y 000 y000 y 000 y 000y 000 y!

1 2,5¢cm
<«—— /7 1 tusuna sol elinizin kii¢iik parmagi ile basiniz. i<—>
8 0 tusuna sag elinizin kiiciik parmagi ile basiniz.

19 niifusun 10 yil sonra 100 milyon olmas1 bekleniyor.

10 Insanlar giinde 1 kez 10 dakikalik yiiriiyiis yapmalidr.
111 Yiiriiyiisler 5 dakika ara ile 2 kez tekrarlanmalidir.
12 Her giin 3 litre ya da 9 bardak su i¢ilmelidir.

.13 Bir insan giinliik yolu kosarak 6 saatte alabilir.
114 Haftanin 7 giiniinde 8 saat ¢aligmak zorundayim.
'15 1 yilda 365 giin 6 saat vardir.
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Rakam Tuslar1 Uygulamasi-4

Asagidaki Ornek uygulamayr ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca modiil
kitap¢igimiza bakarak yazmaya galisiniz.

4 cm

1 333 333 333 333 333 333 333 333 333 333 333 333
; a3a a3a a3a a3a a3a a3a a3a a3a a3a a3a a3a a3a a3a
3 333e333e333e333e333e333e333e333¢e333

'4 888 888 888 888 888 888 888 888 888 888 888 888
5 m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m m8m
6 888 m 888 m888 m8388 m888 m8388 m888 m8388m

4cm

A

7222222 222 222 222 222 222 222 222 222 222 222
8 121021 02ii2i i2i i2i i2i i2i i2i i2i i2i i2i i2i i2i i2i i2i
19 222122212221 22212221222122212221222i

110 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999 999
11 191191191 191191191191 191 191 191 191 191
12 9 tusuna sag elinizin yiiziik parmag; ile basiniz.

13 2 tusuna sol elinizin yiiziikk parmagi ile basiniz.
114 8 tusuna sag elinizin orta parmag ile basiniz.
'15 3 tusuna sol elinizin orta parmagi ile basiniz.
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Rakam Tuslar1 Uygulamasi-5

Asagidaki Ornek uygulamayr ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca modiil
kitap¢igimiza bakarak yazmaya galisiniz.

4cm

1 111 111 111 121 1211 111 1171 121 111 111 111 111 i
2 ulu ulu ulu vlu ulu vlu vlu vlu ulu vlu uvlu ulu
3 111u111ul11l1ulllulllulllulllulllulllulll :

4 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 OOOE

o yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy yOy;

6 000y 000 y000 y 000 y 000 y 000 y000 y 000 y 000 y 000 yi
<«—— 3 7 1 tusuna sol elinizin kiiciik parmagi ile basiniz. Eq—»
'8 0 tusuna sag elinizin kiigiik parmagi ile basiniz. 25cm

4cm
9 niifusun 10 y1l sonra 100 milyon olmasi bekleniyor.

110 Insanlar giinde 1 kez 10 dakikalik yiiriiyiis yapmalidir.
11 Yiiriyiisler 5 dakika ara ile 2 kez tekrarlanmalidir.
112 Her giin 3 litre ya da 9 bardak su igilmelidir.

113 Bir insan giinliik yolu kosarak 6 saatte alabilir.
.14 Haftanin 7 giiniinde 8 saat ¢alismak zorundayim.
115 1 yilda 365 giin 6 saat vardir.
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Asagidaki islem basamaklarni takip ederek F Kalvyedeki sayr tuslarinin yerlerini
gosteren renkli bilgisayar ¢iktisi aliniz. Sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

Islem Basamaklari Oneriler
) » Teknige uygun oturmanin ve
» Temel harf sirasindaki tuslara o durusunuzu ayarlamanin nemini gesitli
parmaklarinizi uygun olarak yerlestiriniz. kaynaklardan arastirabilirsiniz.

» Hizli Klavye kullanmanin Sag ve sol
elinizi kullanarak ¢aligma yapiniz.

» Teknige uygun oturunuz ve durusunuzu
ayarlayiniz.

Sag el kiiciik parmaginizla sifir tusunu
(Resim 1.4) galiginiz.

» Temel harf sirasindaki parmaklardan
uygun olanini say1 tuslarina gotiiriiniiz. >

» Teknige uygun oturup, parmaklarinizi
temel siraya yerlestirerek say1 tuslarinin
her birini ¢aliginiz.

» Diger sayi (bir, iki, ii¢, dort, bes, alti,
yedi, sekiz, dokuz,) tuslarin1 da ayni
sekilde caliginiz.

» Caligmalarimizi 6gretmeninizle ve
arkadaslarinizla inceleyiniz.

» Caligmalariniz yeterli ise 6lgme ve
degerlendirme sorularina gegebilirsiniz.

» Yeterli degilse calismalarinizi tekrar
gbzden geciriniz.

» Sayi tuslarina basarak sayilari yaziniz.
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Bu faaliyet sonunda kazamimlarimzi asagidaki sorular cevaplandirarak élciiniiz.

1. 0 sayi1 tusuna hangi parmakla vurulur?
A) Sol el kiigiik parmak
B) Sag el kiigiik parmak
C) Sol el orta parmak
D) Sag el orta parmak
E) Sag el yiiziik parmak

2. 3 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
A) Sol el orta parmak
B) Sol el yiiziik parmak
C) Sag el orta parmak
D) Sag el isaret parmak
E) Sag el yiiziik parmak

3. 5 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
A) Sag el orta parmak
B) Sol el orta parmak
C) Sol el yliziik parmak
D) Sol el igaret parmak
E) Sag el yiiziik parmak

4, Sol el yiiziik parmagi ile hangi rakam tusuna vurulur?
A)3
B) 2
C) 4
D)1
E)5

5. Sag el orta parmakla hangi rakam tusuna vurulur?
A) 4
B) 6
C)8
D)3
E)1

6. 1 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
A) Sag el kiigiik parmak
B) Sag el yiiziik parmak
C) Sol el kiigiik parmak
D) Sol el yiiziik parmak
E) Sag el isaret parmak
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Sag el yliziilk parmagiyla hangi rakam tusuna vurulur?
A0
B) 6
C)9
D)7
E)1
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KONTROL LiSTESI

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

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Sifir tusuna sol el kii¢iik parmakla vurdunuz mu?

2. Iki tusuna sol el yiiziik parmagini vurdunuz mu?

3. Dort tusuna sol el isaret parmagi ile vurdunuz mu?

4. Bes tusuna sol el isaret parmagi ile vurdunuz mu?

5. Yedi tusuna sag el isaret parmagi ile vurdunuz mu?

6. Sekiz tusuna sag el orta parmakla vurdunuz mu?

7. Sifir tusuna sag el kii¢iik parmakla vurdunuz mu?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gozden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz O0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-2

( OGRENME KAZANIMI )

F klavyeyi kullanirken bilgisayar yazilarinda noktalama isaretlerinin (nokta, virgiil, iki
nokta, noktali virgiil, {inlem, parantez, tire ve inceltme isaret tuglarini) kullanimim
ogreneceksiniz. Bu noktalama isaretlerinin bazilarimin yazilmasinda gerekli olan Shift tusunu
kullanabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Noktalama isaretlerinin yazismalarda ne kadar 6nemli oldugunu arastiriniz. Bunun
icin okulunuzda, yazismalarin yapildig: biiro ile goriiserek yapilan yazismalarda, noktalama
isaretlerinin 6nemi konusunda bilgi toplaymiz. Bu bilgileri smifta arkadaslarmizla
paylasiniz.

2. KLAVYEDE NOKTALAMA
ISARETLERININ YERLERI VE

TUSLANMASI
2.1. Nokta Tusu

Sag elin yliziik parmagi ile vurulur. Diger parmaklar yerlerinden kalkmaz.

s

Resim 2.1: F Klavyede nokta tusunun yeri

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay1 yapiniz.
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ak. ak. ek. ek. ik. ik. uk. uk.
ma. ma. me. me. mi. mi. mu. mu.
la. la. le. le. li. li. lu. lu.
aka. ama. ala. aya kem. kim. kum. kum.

kus al. kus al. tus et. tus et. tiil at. tiil at. kaya al. kaya al. ali gel. Ali

» Bir fincan kahvenin kirk yil hatiri vardir.
» Bir yigit kirk y1lda meydana gelir.

» Bugiiniin igini yarina birakma.
» Dag daga kavugmaz insan insana kavusur.
» Her iste bir hayir vardir.

2.2. Virgiil Tusu

Tusa sag elin kii¢iik parmagiyla vurulur. Diger parmaklar yerlerinden kalkmaz.

Resim 2.2: F Klavyede virgiil tusunun yeri

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay1 yapiniz.

Yy Yy ay, ay, ey, ey,
Iy, Iy, Uy, Uy, Ey, Ey, Iy, Iy,
Ak, Ak, EKk, EKk, ik, ik, Uk, Uk,
Ya, Ya, Ye, Ye, Yi, Yi, Yu, Yu,
Ala, Yama, Yaka, Lama, Kama, Tasa, Kaya, | Kutu,

Pazardan eve elma, portakal, ¢cilek, armut aldim.

VVVYYVYYV

Bosbogazi cehenneme atmiglar, odun yas diye bagirmais.
Cahilin dostlugundan, alimin diismanlig1 iyidir.
Goriinen dagin uzagi olmaz, goriinen kdy kilavuz istemez.
Danigan daglar asar, danismayan yoldag agar.
Glizel goziinden, yigit sdziinden belli olur.
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Daktilo yazarken, hergiin bir ilerleme elde etmeye ¢alismak gerekir. Baska bir kimsenin
bizden iistiin olmasinin fazla 6nemi yoktur. Bagkalart ile yaris etmek gereksizdir. Asil
yaris, kendi kendimiz ile olanidir. Amag, hergiin kendi kendimizi gegmektir. Testler ve
hedefler, durumumuzu 6l¢meye yarar.

2.3. ki Nokta

Sol el kiigiik parmak shift tusunda tutulu iken, sag elin yiizilk parmagiyla vurulan
tustur.

Resim 2.3: F Klavyede iki nokta tusunun yeri

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki caligmayi yapiniz.

| o o ala: ala: ala:
al: |al: el: el: il: il: ul: ul:
ya: | ya: ye: ye: yu: yu: ma: ma:
aka | eke: ili: ulu: eme: ele: imi: ala:

» Gidenler : Cocuklar, yaslilar, hocalar ve askerler.
» Klavye iki anlamdadir: Yazan ve yazi makinesi
» Soyle bir iki evirir gevirir:

» Hocanin okumasi yok zanneder:

2.4. Noktah Virgiil
Sol elin kii¢lik parmag shift tusunda tutulu iken sag elin kiiciik parmagi ile vurulan

Resim 2.4: F Klavyede noktal virgiil tusunun yeri
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Parmaklariniz temel sirada iken asagidaki ¢alismay1 yapimiz.

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

» Bence bu para; kalem, defter, pul ve tel i¢in ¢ok fazla.
» Karariniz1 hemen veriniz; ¢ekinmek hatali olur.

» Sokemez; ¢aresiz, geri verir.

Su ogiitleri aklindan ¢ikarma: her diislindiiglinii sdyleme; olmayacak diisiincelerini
de yapmaya sakin kalkisma az konusmak, ¢ok konugsmaktan daha iyidir.

2.5. Unlem Isareti

Sag elin kiigiik parmag shift tusunda tutulu iken sol elin kii¢iik parmagi yukar1 dogru
uzatilarak vurulabilen tustur.

Resim 2.5: F Klavyede iinlem isareti tusunun yeri

Parmaklariniz1 temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢alismay1 yapimiz.

1 n Ulu Ulu Uf! Uf! Jul! Ju!
Kul Kul Ki! Ki! Kel! Kel! Ka! Ka!
Aka! Aka! Eke! Eke! Iki! Iki! Uku! Uku!
Kasa! Tasa! Masa! Kama! Tiimii! Umut! | Emek! | Kimi!

» Git! gelme! Anlat! Kime! Niye! Neyi! Neden!
» Bu isi beceremeyeceksen sen kalma burada!

2.6. Parantez Isareti

Parantez a¢ tusuna, sol elimiz shift tusunda basili iken sag elin orta parmagi ile basilir.

Aym sekilde parantez kapama isareti igin yiiziikk parmag ile vurulan tus kullanilir.
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Resim 2.6: F Klavyede parantez isareti tusunun yeri

Parmaklariniz temel siraya yerlestirerek asagidaki calismayi yapiniz

() () (ak) (ak) (ek) (im) (um) (uy)
(i) (i) (ek) (et) (ta) (ka) (el) (ay)
(ara) (eke) (imi) (umu) | (kiit) (kat) (emi) (uyu)
(kara) (tara) (emek) (kasa) (kese) (kat1) (tura) (koti)

> Kimse yapacag isi(Odevi) kimseye birakmasin.

> Ogretmenler dgrenciler arasinda objektif (tarafsiz, nesnel) olmalidir.

2.7. Tire Tusu

Bu tusa, sag elin kii¢lik parmag ile vurulur.

Jadaaa

L EEd
Y?iﬁilili

- Y
; |

l

3
}
.4 | [

™
.
3
(8 |

13
3|
13
33
113 [3

)
?‘H
3

]

Resim 2.7: F Klavyede tire tusunun yeri

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay1 yapiniz

-y y-y S-s S-s y-s y-s
Ya-ya Ya-ya  [Ye-ye Ye-ye Yi-yi Yi-yi Yu-yu Yu-yu
Yak-yak [Yak-yak [Yek-yek | Yek-yek | Yik-yik | Yik-yik | Yuk-yuk | Yuk-yuk
Kat-kat  [Kat-kat |Ket-ket Ket-ket Kit-kit Kit-kit Kut-kut | Kut-kut
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> Yarm Istanbul icin gidis-doniis bileti aldim.

» Cargidan ev i¢in alig-veris yaptim.

2.8. Inceltme Isareti

Bu tusa, Shift tusu ile aym1 anda 3 tusuna beraber basilir. Goriintii ¢gikmaz inceltme
isareti konulacak harfe bastiginizda isaret harfin {izerinde ¢ikacaktir

Resim 2.8: F Klavyede inceltme isareti tusunun yeri

Parmaklariniz1 temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢alismay1 yapiniz

AN AN Aaa aaa éee éee il aaa
ala ala Ele elé aka aka eke eke
kase kase Kar kar agah agah atil atil
lugat lugat Adet adet kagit kagit lugat kagit
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Isaret ve Sembol Tuslar Uygulamasi

Asagidaki Ornek uygulamayr ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca modiil
kitap¢igimiza bakarak yazmaya galisiniz.

4 cm

___________________________________________________________

L e AN S8E %% &&& () === ?? N1 _-+*/ {}
2 ala e’e i’ u$u i%i t&t k“k m(m1)1 y=y s?s x x w*w
3 aka, (akii) = ‘ata’ + [asi] * /-/ ytI% $%& 777°de 1257!

'4 aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka
5 ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’
4cm 16 (aki) (aki) (akii) (akii) (akii) (akit) (aki) (akii) (akii) (aki) (akii)

7 [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] !
8 5+5=10, 5x5=25, 50/10=5, 40-30=10, %5+%10=%15, 12+15=27 ,
9 100$=150 ytl, 5+5=10, 5x5=25, (100,50 ytl = yiiz yet elli kurus)

510 Ey Tiirk Gengligi! Birinci vazifen, Tiirk Istiklalini, Tiirk
il 1 Cumhuriyeti’ni ilelebet muhafaza ve miidafa etmektir.
'12 Tiirkiye’nin niifusu 35 milyon kadin 35 milyon erkektir

113 Toplam niifusun %50’si gencler tarafindan olugsmustur.
il4 TBMM ’deki mebuslar (millet vekilleri) cok mutluydu.
115 TBMM’de 550 millet vekili’nin %38’i kadindir.
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_(UYGULAMA FAALIYETI

D ——————

Asagidaki igslem basamaklarini takip ederek klavyede noktalama isaretlerine dogru
teknikle vurunuz.

Islem Basamaklan

Oneriler

goturuniiz.

» Temel harf sirasindaki parmaklardan
uygun olanini noktalama tuslarina

>

>

>

Teknige uygun oturunuz ve durusunuzu
ayarlayniz.

Sag el yiiziikk parmaginizla nokta tusunu
(Resim 2.2) inceleyerek calisiniz.

Diger noktalama ( virgiil, iki nokta
ustiiste, noktal virgiil, iinlem, parantez,
inceltme isareti) isaretlerini de ayn1
sekilde ¢alisiniz.
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Bu faaliyet sonunda kazamimlarimzi asagidaki sorulari cevaplandirarak 6l¢iiniiz.

1. Nokta tusuna hangi parmakla vurulur?
A) Sag el bagparmagi
B) Sol el yiiziikk parmagi
C) Sol el isaret parmagi
D) Sag el yiiziik parmag1
E) Sag el isaret

2. Virgiil tusuna hangi parmakla vurulur?
A) Sag el orta parmak.
B) Sol el orta parmak.
C) Sag el kii¢iik parmak
D) Sol el bagparmak.
E) Sol el isaret

3. Sol elin kiigiik parmag: Shift tusunda tutulu iken sag el kii¢iik parmakla vurulan isaret
tusu hangisidir?
A) Unlem isareti
B) Noktal virgiil
C) iki nokta iist iiste
D) Nokta
E) Virgiil

4, Sol el kiigiik parmagi Shift tusunda tutulu iken sag elin yiiziik parmagi ile vurulan
isaret tusu hangisidir?

A\) Iki nokta iist iiste
B) Noktal1 virgiil
C) Virgiil

D) Unlem isareti

E) Nokta

5. Unlem isaret tusuna hangi parmakla basilir?
A) Sol el Shift tusunda basili iken, sag el yiiziik parmagi ile
B) Sag elin kii¢iik parmagi Shift tusunda basili iken, sol el kiigiik parmakla.
C) Sol el orta parmakla
D) Sol el bagparmakla
E) Higbiri

30



Shift ile birlikte 3 tusuna basildiktan sonra ekranda herhangi bir gériintii ¢gtkmaz.
Inceltme isaretinin ¢ikmasi igin yapilmas: gereken asagidakilerden hangisidir?
A) Hemen harf tusuna basilmalidir.

B) islem iptal edilmelidir.

C) Yanlis basilmugtir.

D) Bir siire beklenmelidir.

E) Higbiri.

Parantez agma isaretine hangi parmakla basilir?

A) Sol el kiigiik parmak shift tusunda basili iken sag el orta parmak ile
B) Sag el kii¢iik parmak shift tusunda basili iken sol el orta parmak ile
C) Sol el kiigiik parmak shift tusunda basili iken sag el ytiziik parmagi ile
D) Sol el kii¢iik parmak shift tusunda basili iken sag el yiiziikk parmagi ile
E) Sag el kii¢iik parmak shift tusuna basili iken sol el yiiziik parmagi ile
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KONTROL LiSTESI

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

Degerlendirme Olciitleri Evet | Hayir

1. Nokta tusuna sag el kii¢iik parmaginizla vurdunuz mu?

2. Unlem isaret tusuna, sag el kii¢iik parmakla vurdunuz mu?

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

4. Tire isaretine sag el kii¢iik parmakla vurdunuz mu?

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

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitlin cevaplarimiz
“Evet” ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-3

( OGRENME KAZANIMI )

Verilen metni siiresinde yazim ve dilbilgisi kurallarina uygun olarak yazabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

> Bir metni siire tutarak bes dakika yaziniz. Yanlislariniz1 ve dakikalik net hiziniz1
hesaplayiniz.
> Ekrana ve elinize bakmadan yaziniz.

3. SURELI METIN YAZMA

Klavyeyi hatasiz ve hizli kullanmanin pif noktasi, ozellikle 10 parmak klavye
Ogrenmeasamasinda  yanlis  yazma  aliskanliklar1  edinmekten  kaginmalisiniz.

10 parmak klavye ¢aligmalarinda her parmagin belli bir yeri ve her parmaga 6zel
egzersizler vardir. Bu egzersizler diizenli ve belirlenen sekilde yapilmalidir. Bu egzersizler
ellerin 10 parmak yazma aliskanligi kazanmasini saglar. Ancak bunlar dogru yapilmadiginda
yanlis yazma aligkanliklar1 edinilebilir.

Kisi 10 parmak caligsmalarii muntazam olarak yapmali ancak hiz konusunda aceleci
davranmamali. Kisi yazma beceresinin gelisimine paralel olarak hizlanmali. 10 parmak
klavye 6grenme hizi 1 ay ile 3 ay arasinda degisebilir. Kisi, dogru bir egitim ve ¢alisma ile
bu siire sonunda klavyeye bakmadan 10 parmak yazma aligkanlig1 edinebilir.

»  Zabit katipligi sinavina giren ve girecek olan adaylara tavsiyelerimiz:
. Uc Dakikada Hatasiz 90 Kelime Yazabilmek!

Sinav Oncesi, bize en fazla yoneltilen soru; ii¢ dakikada nasil yanligsiz 90 kelime
yazabilirim? Sorusudur.

Bu soruya sdyle agiklik getirebiliriz: Oncelikle gireceginiz bu sinavi bir ralli yarisina
benzetebilirsiniz. Gayet ¢ekismeli gececek ve ciddi miicadele gerektiren bir yaris!

Bu yarisa esit sartlarda katilabilmeniz i¢in oncelikle bir arabamiz, sonra da sizin bu
arabay1 iyi bir sekilde kullanabilme yeteneginizin olmasi gerekmektedir. Eger arabaniz
yoksa zaten bu yaris1 bagslamadan kaybetmissiniz demektir.

Ogrenme siiregleri bakimidan, motor dgrenmeye dayali bir tekniktir ve bu yoniiyle

tipk1 araba kullanmaya benzer. On parmak kullanicisi ellerini temel harf tuslarina
yerlestirdikten sonra, tiim klavyeyi buradan idare eder. Yazarken ellerine ve ekrana
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bakmadan yazar. O nedenle, yazilarim ¢ok biiylik bir hizla ve hatasiz bir sekilde
yazabilmektedir.

Zabit katibi aday1 da, bu sinavin uygulama kismini rahatlikla kazanmak istiyorsa,
oncelikle on parmak teknigini 6grenerek kendine bir araba edinmeli; yarisa esit sartlarda
baslayabilmelidir. Ciinkii standart klavye kullanicisi ii¢ dakikada 90 kelimenin ¢ok g¢ok
iizerinde yazilarini hatasiz bir sekilde rahatlikla yazabilmektedir.

>

Sonug:

Hizhh yazmanin faydalar::

Daha az yorucudur.

Daha hizli ve yanligsiz yazarsiniz.

Ekrana ve klavyeye bakmadiginiz i¢in yazdiginiz metni takip kolaylasir.
Klavyeye daha iyi hakim olunur.

Hizli, bakmadan, yanligsiz yazmak igin daha iretken ve zevkli
caligirsiniz.

Tiirkee icin mutlaka F klavye 6grenmelisiniz. Kamu kurum ve kuruluslarinda F klavye
zorunlulugu getirildi. On parmak yazmay1 dgrenirken

YVVVYVYYVY

Ekrana bakmayin.

Klavyeye bakmayn.

Metni sol tarafiniza ve rahat gorebilileceginiz bir yere koyun.
90 derecelik aciyla koltugunuzda oturun.

Ekranla aranizda minimum 60 cm olsun.

3.1. Hiz Testi ve Metin Uygulamalar:

>

Bu boliimde 6grenmis oldugunuz Standart Tiirk Klavyesindeki harflerin ve
diger ozellikli tuslarin bir biitiin olarak kullanisi ile ilgili 6rnek uygulamalar
yapilacaktir,

Ornek uygulamalar1 yaparken uyulmasi gereken en temel ilke ekrana ve
klavyeye bakmadan yalnizca kitabiniza bakarak yazmaya c¢alismaktir. Ekrana ve
klavyeye bakmak hem zaman kaybina hem de gozlerinizin yorulmasina sebep
olacaktir.

Yazi yazmaya baslamadan Once; sandalyeye otururken sirtiniz dik, viicudunuz
hafif 6ne egimli olmalidir. Modiil kitap¢iginiz1 klavyenin sag tarafina koyunuz
ve gozleriniz yazilacak yazida ve basimizi hafif saga doniik sekilde
konumlandiriniz.

Parmaklariniz1 yuvarlak bir cismi tutar gibi kivrik tutarak, tuslara parmak ucu
ile dokunun ve parmaklarimzi tuglarin iizerinde serbest birakiniz.
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Hiz Testi Uygulamasi-1

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 20 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin {i¢ tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.
Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayiniz.

IS YAZILARI

Kisiler ve kurumlar arasinda “ticari” amaglarla yapilan 11
yazismalara is yazilar1 denir. s yazilarmi ayn1 zamanda is 23
mektuplart olarak da adlandirmamiz yanlis olmaz. Ciinkii 34
mektup birbirinden uzakta olan kisi ve kurumlar arasinda yazili 47
haberlesmeyi saglayan bir yazi ¢esididir. Diger bir deyisle 59
mektup, insanlarin duygu, diisiince, goriis, bilgi ve isteklerini 72
karsilikli olarak duyurmak icin kullanilan bir haberlesme 84
aracidir. 85

Is mektuplari, kisiler ile kurumlar ya da kurumlarin 98
birbirleri ile yapmis olduklart isler ile ilgili yazmis olduklar 110
yazilarin tamamidir. Bu yazilarin konulari ne olursa olsun 123
mutlaka ya bir is ya da bir hizmet s6z konusudur. Bu bir “Bilgi 136
isteme”, bilgi verme, sikayet, siparis verme, siparis alma, satis, 149
bor¢ alma veya verme gibi konularda olabilir. 154

Is yazilar1 yazilirken, okuyanlarin anlayabilecegi bir iislup | 166

kullanilmali, anlagmazliga mahal vermeyecek sekilde agik ve 178
anlasilir bir dil kullanmalidir. Bununla birlikte de yaz1 yazilirken | 192
mutlaka belli standartlara uyulmalidir. 199

Is yazilar sekil itibari ile resmi yazilardan ¢ok fazla 212
ayricalik gostermezler. Ancak, is mektuplarinda 6nemli olan, 224
mektubun okunmasini saglamaktir. 229

> Amag sadece hizl1 yazmak degil, yanligsiz hizli yazabilmektir!
> Parmaklarinizi temel sira tuslarindan kaldirmayiniz!
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Hiz Testi Uygulamasi-2

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 20 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanliglarin ii¢ tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.
Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayiniz.

DILEKCE HAKKI KANUNU
Bireylerin kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda 12
idari makamlara bagvuruda bulunmalar1 ve kendileri veya 24
37

faaliyet alanlari ile igili konularda bilgi edinme haklarini

kullanmalari, esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilke'leri temelinde gg
demokratik ve seffaf bir yonetimin geregidir. Idare — birey 75
iligkisinde hukukun tistiinliigiinii, demokratiklesmeyi ve 88
saydamlig1 saglayabilmek i¢in, idari faaliyetlerin yiirtitiilmesi | 100
sirasinda bireysel hak ve 6zgiirliiklere duyarli davranilmasi 108
hukuk devletinin en temel niteligidir.
o 119
Bu ¢ergevede, 3.10.2001 tarihli ve 4709 sayili Kanunla, 129
Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasinin “Temel hak ve 141
Hiirriyetlerin korunmas1” baglikli 40’1nc1 maddesine eklenen 154
ikinci fikrayla, Devletin, islemlerinde, ilgili kisilerin hangi 165
kanun yollar1 ve mercilere bagvuracagini ve siirelerini 176
belirtmek zorunda oldugu, dilekge sahiplerine bagvuru 188
sonuglarinin yazili olarak bildirilmesi hilkme baglanmustir.
. 200
Bu baglamda, dilekge hakkinin mevzuatimizda yer alan | 511
esas ve usullere uygun olarak etkin kullanilmasini teminen, 224
bakanliklarin merkez ve tasra teskilatlari, valilik, 235
kaymakamlik ve mahalli idareler ile diger kamu kurum ve 245

kuruluslari, hizmet alanlarinda asagida yazili kurallara 248

uymakla yiikiimliidirler.

> Amag sadece hizli yazmak degil, yanligsiz hizli yazabilmektir!
> Parmaklarinizi temel sira tuslarindan kaldirmayiniz
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Hiz Testi Uygulamasi-3

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 20 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin {i¢ tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.
Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayiniz.

PiRi REIiS

Dogum tarihi kesin olarak bilinmiyor. 1465-1470 arasinda | 11
Gelibolu’da dogdu. Kahire’de 6ldii. Asil adi Muhiddin Piri’dir. 23
Akdeniz de korsanlik yapmakta olan amcasinin yaninda yaklagik | 34

1481’den sonra denize a¢ild1 1487’de onunla birlikte 46
Ispanya’daki Miisliimanlar’in yardimina gitti. 1491-1493 57
arasinda Sicilya, Sardunya, Korsika adalarina ve giiney Fransa 69
kiyilarina yapilan akinlara katildi. Amcasiyla birlikte Osmanli 82
Devleti’nin hizmetine girerek 1499-1502 Osmanli-Venedik 93
Savagi’nda bir savas gemisinde kaptanlik yapti. 1511°de 104
amcasinin 6liimii iizerine Gelibolu’ya ¢ekilerek Kitab-1 Bahriye | 117
tizerinde calistt ve 1513°te bir diinya haritasi ¢izdi. 128

1516 Misir seferinde Osmanli donanmasinda kaptan 139

olarak savast1. 1517°de ilk ¢izdigi haritay1 I. Selim’e (Yavuz) 152
sundu. 1521°de Kitab-1 Bahriye’yi tamamladiktan sonra 1522’ 163
de Rodos seferine katild1. 1524°te sadrazam Makbul ibrahim 174

Pasa’y1 Misir’a gotiiren gemiye kilavuzluk etti. Sadrazamin 186
ilgilenmesi iizerine 1525°te Kitab-1 Bahriye’yi yeniden 197
diizenleyerek onun araciligiyla I. Siileyman’a (Kanuni) sundu. 209
1528’de ¢izdigi ikinci haritasini da padisaha armagan etti. 221

1528’den sonra giiney denizlerinde gérev yapti. 1552°de énemli | 233
bir Portekiz iissii olan Maskat’1 ve ardindan Kism Adasi’n1 245
alarak Hiirmiiz Kalesi’ni kusatti. Katar Yarimadasi’na, Bahreyn | 257
Adasi’na egemen olarak Misir’a gegti. Donanmay1 Basra 268
Korfezi’nde biraktigi igin sefer sirasinda kendisinden yardimmi | 281
esirgeyen Basra Valisi Kubad Pasa’nin da girisimleriyle su¢lu 293
goriilerek idam edildi. 298

> Amag sadece hizl1 yazmak degil, yanligsiz hizli yazabilmektir!
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Hiz Testi Uygulamasi-4

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

Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayiniz.

YAYLA TURIZMi

Yayla Turizmi, dogayla i¢ ice yasamay1 sevenler veya
macera tutkunlarimin genellikle giiniibirlik kullanim veya kisa 12

stireli konaklama amaciyla yiliksek rakimli yerlerde yaptiklari 24
turizm faaliyetidir. Yayla turizminde amag, iilkemizin kendine ig
0zgii dogal ve kiiltiirel degerleri olan yaylalarin ve yayla 61
yasaminin, koruma ve kullanma dengesi dikkate alinarak turizm | 71
faaliyetleri iginde degerlendirilmesidir. 79

Ulkemiz, sahip oldugu uygun iklimsel zellikler, istin o1

. . R T - 103
peyzaj degerleri, kirsal 6gelerin agirlik kazandigi geleneksel 116

yasam bi¢imi ve dagcilik/tirmaniglar, atli doga gezisi, trekking, 129

yamag paraglitii, flora/fauna incelemesi, jeep safari vb. doga 141
sporlarina uygun alanlar ile yayla turizmine son derece
elverislidir.
154
167

Ulkemizde yayla odakl1 turizm gelisimi yerine, yaylalarin; 1;;

diger turizm cesitlerini destekleyici unsur olarak 196
degerlendirildigi, kalis siiresinin uzatilmasi hedefiyle, Yayla
Turizmi Gelisme/Eylem Bolgelerinin belirlendigi, planlama
stratejisi Bakanligimizca benimsenmektedir.

»  Amag sadece hizli yazmak degil, yanlissiz hizli yazabilmektir!
> Parmaklarinizi temel sira tuslarindan kaldirmayiniz!
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Hiz Testi Uygulamasi-5

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 20 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin {i¢ tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.
Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayiniz.

DEPREM

Yerkabugu i¢indeki kirilmalar nedeniyle ani olarak 12
ortaya ¢ikan titresimlerin dalgalar halinde yayilarak gectikleri 24
ortamlar1 ve yerylizeyini sarsma olayma “DEPREM” denir. 35

: : o 47

Deprem, insanin hareketsiz kabul ettigi ve giivenle 58
ayagini bastigi topragin da oynayacagini ve tizerinde bulunan 69
tiim yapilarinda hasar goriip, can kaybina ugrayacak sekilde 79
yikilabileceklerini gosteren bir doga olayidir.

90

Depremin nasil olustugunu, deprem dalgalarinin 122
yeryuvari i¢cinde ne sekilde yayildiklarm, 6l¢ii aletleri ve 125
yontemlerini, kayitlarin degerlendirilmesini ve deprem ile
ilgili diger konular1 inceleyen bilim dalina “SISMOLOJI” 137
denir. 149

160

Diinyanin i¢ yapis1 konusunda, jeolojik ve jeofizik 171
caligmalar sonucu elde edilen verilerin destekledigi bir 18?
yerylizii modeli bulunmaktadir. Bu modele gore, yerkiirenin 208
dis kisminda yaklasik 70-100 km. kalinliginda olugmus bir 220

tagkiire (Litosfer) vardir. Kitalar ve okyanuslar bu tagkiirede 233
yer alir. Litosfer ile ¢ekirdek arasinda kalan ve kalinlig1 2.900 | 243
km olan kusaga Manto ad1 verilir. Manto’nun altindaki 255
cekirdegin Nikel-Demir karigimindan olustugu kabul 259
edilmektedir. Yerin, yiizeyden derine gidildik¢e 1sinin arttigi
bilinmektedir. Enine deprem dalgalarin yerin ¢ekirdeginde

yayilamadigi olgusundan giderek c¢ekirdegin sivi bir ortam

olmasi gerektigi sonucuna varilmaktadir.

> Amag sadece hizl1 yazmak degil, yanligsiz hizli yazabilmektir!
Parmaklarinmizi temel sira tuslarindan kaldirmayiniz!
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Hiz Testi Uygulamasi-6

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 25 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin iki tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.
Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayiniz.

SIGARANIN ZARARLARI
Sigaranin sagliga zararli oldugu, paketi her elinize 10
aldigimizda goziiniize ¢arpar. Peki ya giizellige zarar1? Bunu 22
hi¢ diisiindiiniiz mii? Cevabiniz hayir ise sizi, giizelliginizin ig
bas diismanini tanimaya davet ediyoruz. Sigara, cildinize, 53
gozlerinize, dudaklariniza zarar veriyor, kirisikliklara, 67
seliiliite neden oluyor ve ¢abuk yaslandiriyor.
79
Diinya Saglik Orgiitii istatistiklerine gore diinya 90
iilkelerinin birgcogunda en ¢ok rastlanan ve en ¢ok 6liime yol 102
acan nedenler arasinda ilk siray1 akciger kanseri altyor. Son Eg
40 y1lda % 250 oraninda artig gosteren akciger kanserine 136
sadece ABD’de her yil 160 bin kisi yakalaniyor. Tiirkiye’de
ise her yil 30-40 bin kiside akciger kanseri goriiliiyor. 148
160
Bir baska arastirmaya gore akciger kanserinin yiizde 172
85’1, kronik bronsit’in yiizde 75’1, kalp hastaliklarinin yiizde 182
25’1 sigaradan kaynaklaniyor. Uzmanlar, 100 bin kisilik 208

niifusta hig sigara igmeyenlerin kansere yakalanma oraninin | 919
% 3-4, glinde bir paket igenlerde yilizde 61, 1-2 paket
icenlerde 143, giinde 2 paket ya da daha fazla igenlerde 217 | 221

olduguna dikkat c¢ekiyor. 233
244

Sigarada 4000’1 askin birbirinden farkli zararli madde ggg

bulunmaktadir. Ayrica, sigarinin ana maddesi olarak bilinen 278
tiitiinde de bir ¢ok zararlt madde bulunmaktadir. Tiitiin
yetistirilirken hasere ve bocekten korunmasi igin bocek
zehiri kullanilir. Sigara ile birlikte, birgok zehirli maddenin
disinda, bocek zehirini bile igimize ¢gekmis oluyoruz.
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Hiz Testi Uygulamasi-7

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 25 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin iki tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.
Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayiniz.

BURO YONETIMI EGIiTIMI

Modern egitim dgretim sisteminin amaglarindan birisi de | 11
egitimin mesleki kariyer agisindan gelecek donemlerde 22

gelismekte olan bir ig alani ile ilgisidir. Bu boyutu ile Biiro 35
Yonetimi egitimi mezunlari, yoneticilerin her zaman gg
gereksinim duyacagi personel olmalidir. Biiro yonetimi, 63
orgiitsel yapi igerisinde genellikle “yonetim faaliyetlerinin 78
yiiriitiildiigii alanlar” olarak tanimlanabilmektedir.
90
Biiro Yonetimi, biiro islemlerinin planlanmasi, 102
oreiitlenmesi, esgiidiimlenmesi ve denetimi ile ilgili islevleri | 114
icermektedir. Bilginin hammadde ve enerjinin 6niine gecerek, igg
iiretimin temel girdisi haline gelmesi ile birlikte, cagdas orgiit 150
yapist icerisindeki biirolar, giin gectikge, fiziksel ve beseri 162
giicleri bir araya getiren ve bunlari {iretim siireclerinde kullanan | 174
yapilar olmaktan ¢gok bilgi, fikir ve yenilik ortaya ¢ikaran 187
yapilar olmaya dogru gitmektedir. Giiniimiizde orgiitlerin bilgi 199
isleyen birimler olmas1 nedeniyle, ¢cagdas biirolar, bilginin 203
islendigi, depolandigi ve dagitildigi, “biiro otomasyonu”na 214
dayal1 bir yapiya doniismiistiir. 297
240
Teknolojik gelismelere bagli olarak biiro teknolojilerinin | 262
geligmesi islerin teknolojik araglarla yiiriitiilmesine ve g;g

calisanlarinda teknolojik gelismelere ayak uydurmasini zorunlu
A o . 288
hale getirmistir. Biiro ¢alisanlarin uyum siirecini hizlandirmak
ve kolaylastirmak amaciyla bu alanda mesleki egitim
programlarinin da giincellestirilmesi ve degisime ayak

uydurulmasi gerekmektedir.
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Hiz Testi Uygulamasi-8

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 25 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin iki tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.
Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayiniz.

ISE ALMA
Gunilimiizde iyi kurulus yerini bulmak, en istiin teknik 11
olanaklarindan yararlanmak yetmemekte, en iyi ise ve isyerine 23
en uygun personeli de bulmak gerekmektedir. 32
. } o . . 44
Isletmenin personel ihtiyaci, isletmenin kurulum 57

asamasinda ortaya ¢ikabilecegi gibi, isten ayrilmalar, yiikselme, 63
emeklilik ve 6liim gibi sebeplerden bosalan pozisyonlarin 79
doldurulmas1 amactyla ya da teknoloji ilerlemeden kaynaklanan | 90

yeni pozisyonlarin doldurulmasi amaciyla da ortaya ¢ikabilir.
102

Onemli olan ortaya ¢ikan bu pozisyonlara herhangi birinin 115
alinmasi degil, dogru ise dogru insanin alinmasidir. Dogru ise 127

dogru insan alinmadig takdirde, ig-insan uyumsuzlugundan 122

kaynaklanan, verimsizlik, isgiicii kaybi, is kazalarinda artis, 155
catisma, isten ayrilma, is tatminsizligi, gibi sorunlar da

kag¢inilmaz olacaktir. 167

180

Isletmenin personel ihtiyaci, pazarlama arastirmalarindan 192

ve satig tahminlerinden yararlanilarak bulunulabilecegi gibi, ;22

isletme yoneticilerinin ge¢mis yillardaki deneyimlerinden ve 231

gelecege iliskin sezgilerinden de yararlanilarak bulunabilir. Ote 234
yandan, isletmenin personel ihtiyaci tek bir kisi veya bolim

tarafindan hesaplanacagi gibi, boliimlere kendi ihtiyaglarini 246
saptama yetkisi de verilebilir. 258
271
284

Personel tedarikinde, isletmeye maksimum derecede 295
yararli olabilecek personelin bulunmasi ve istihdam edilmesi
gercegi gbz Oniinde tutmalidir. Bu amagla, belirlenen niteliklere
sahip cok sayida is goren aday1 bulmak ve bunlarin arasindan

isletme i¢in en yararli olabilecekleri segmek Gnem tasimaktadir.
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Hiz Testi Uygulamasi-9

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 25 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin iki tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.
Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayiniz.

PROBLEM COZME

Amaglar1 zedeleyen, bozan, istenilen sartlarda
iiriin/hizmet sunumunu engelleyen, {iriin/hizmetin birbiriyle

uyumlu olmasini 6nleyen olaylara problem denir. . Problemler, ;i
gercek durumun kosullart istenen durumun kosullarindan farkl 36
oldugunda ortaya gikar. 49

50

Problem, hakkinda arastirma yapilacak, iizerinde
diisiiniilecek, tartigilacak ¢dziimlenmemis bir sorundur. Problem | 62

iic temel 6geyi icerir. Bunlar, birey, engel ve amag (hedef)tir. ;‘71'
Eger bu ii¢ 6geden biri yoksa ya da hedefe ulagsmak i¢in 99
alternatif yol yoksa problem yoktur. 103

Isletmeler biiyiik ya da kiigiik problemlerle oldukga sik 114
karsilasirlar. Gerek yoneticiler gerek isgorenler bu problemlere 127

¢Oziim aramak zorundadir. Problem ¢6zmenin 6n kosulu ise 138

problemi ¢6ziilebilir olarak gérmektir. Ulagilmaz olarak 133
gordiigiimiiz problemi ¢ozemeyiz.

166

Cagdas problem ¢dzme siireci olan "bilimsel problem 177

¢Ozme yontemi” sorgulamaya dayanmaktadir. Probleme 189

"SN+1K" kural1 uygulanir.( ne, neden, nasil, nerede, ne zaman, 198

kim? Sorular1 yanitlanarak problem analiz edilir).

> Duraksamadan yazmak i¢in gozlerinizi kitabinizdan ayirmayiniz!
> Parmaklarinizi temel sira tuslarindan kaldirmayiniz!
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Hiz Testi Uygulamasi—10

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 30 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin iki tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.
Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayiniz.

BiLGi EDINME HAKKI KANUNU

Bu Kanunun amaci; demokratik ve seffaf yonetimin 12

geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine uygun olarak 25

kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas ve 2(7)
usulleri diizenlemektir.
50
Bu Kanun; kamu kurum ve kuruluslar ile kamu kurumu 62
niteligindeki meslek kuruluglarinin faaliyetlerinde uygulanir.
75
Bilgi veya belgeye erisim: Istenen bilgi veya belgenin 18080
niteligine gore, kurum ve kuruluslarca, bagvuru sahibine s6z 111
konusu bilgi veya belgenin bir kopyasinin verilmesini, kopya 122

verilmesinin miimkiin olmadig1 hallerde, bagvuru sahibinin bilgi | 133
veya belgenin aslini inceleyerek not almasina veya igerigini

gormesine veya isitmesine izin verilmesini ifade eder. 144

155

Kurum ve kuruluslar, bu Kanunda yer alan istisnalar 167

. ey . 180

disindaki her tiirlii bilgi veya belgeyi bagvuranlarin 183
yararlanmasina sunmak ve bilgi edinme basvurularini etkin,

stiratli ve dogru sonuglandirmak iizere, gerekli idari ve teknik 196

tedbirleri almakla yiikiimlidrler. 203

Bu Kanun yiiriirliige girdigi tarihten itibaren diger
kanunlari bu Kanuna aykir1 hiikiimleri uygulanmaz.

> Duraksamadan yazmak i¢in gozlerinizi kitabinizdan ayirmayiniz!
> Parmaklarinizi temel sira tuslarindan kaldirmayiniz!
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Hiz Testi Uygulamasi—11

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 30 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin iki tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.
Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayiniz.

RAPOR TANIMI VE AMACI

Kurumlarda rapor, etkin bir iletisim, denetleme ve bilgi 13
sunma araci olarak kullanilmaktadir. Raporlar genel olarak, gg
yonetimde karar vermek, uzmanlardan ve danigsmanlardan bilgi 51
ve gorils almak, alt birimlerin ¢alisma ve faaliyetlerini izlemek 62

ve kontrol etmek, yapilan uygulamalar1 ve ¢aligmalar1 dlgmek ve | 75
degerlendirmek, is gorenleri denetlemek amaciyla sik kullanilan | 79
bir yonetim aracidir.

91

. . o 104

Bir¢ok kurumda, alt birimlerden ve subelerden periyodik 116

bir sekilde rapor almak suretiyle bu birimlerin ¢alismalari 127

izlenir, denetlenir ve degerlendirilir. Ayrica, kurumlarda ¢alisan | 139

danismanlar ve uzmanlar tarafindan da belirli konularda 146
inceleme ve arastirmalar yapilarak, sorunlari ¢oziimleyici ve

gelistirici raporlar hazirlanir. 159

172

e i . 184

Belirli bir yerde veya gorevde gegici olarak 192

gorevlendirilen is gorenden de goérev doniisiinde, yapilan

ise/hizmete iligkin rapor istenebilir. Bu yiizden, yonetimin her 205

kademesinde rapor yazma ve rapor sunma 6nemli bir etkinliktir. | 218

231

Rapor, daha 6nceden belirlenen bir diizen iginde, belli bir gj?

konu iizerinde arastirma yapan veya agik bir sekilde tespit
edilmis bir okuyucu kitlesine (genelde bir isletme veya
organizasyonda {ist seviyede gorev yapan ) yonelik olarak
hazirlanmis bir dokiiman olarak tanimlanabilir.

> Duraksamadan yazmak i¢in gozlerinizi kitabinizdan ayirmayiniz!
> Parmaklariniz1 temel sira tuslarindan kaldirmayiniz!
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Hiz Testi Uygulamasi—12

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 30 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin iki tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.
Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayiniz.

HASTA ARSIVININ MiIMARI YAPI VE OZELLIiKLERI

Hasta dosyalar1 arsivinin yeri, saglik kurumlarmin 13
kurulmast ile ilgili ¢aligmalara baslanildig: sirada tespit gg

edilmeli ve gerekli planlamalar yapilmalidir. Bu agamada 49
saglik kurumu yoneticileri, arsiv komitesi tiyeleri ve mimarlar, | g2
hasta dosyalari arsivinin yerini tespit etmeli ve fonksiyonlarini

tartismalidir. 74
86
Ileride birgok problemin olmamasi ve daha fonksiyonel 19088

bir ¢alismaya yon vermek icin bu tiirlii planlamalarin sagladig: 112
faydalar ¢oktur. Arsivin boliimlenmesinde, ayrilacak yerlerin

yerlestirilmesinde mimarlarla etkin bir is birligi 125
gergeklestirilmelidir. 138
150
162

Hasta dosyalar1 arsivinin yeri, arsivin daha fonksiyonel

olarak ¢aligsmasi a¢isindan 6nemlidir. Bu nedenle arsivin yeri 166
hastane i¢inde ve merkezi bir konumda diizenlenmelidir. 179
Gelecekteki gelismeler dikkate alinarak, miimkiin oldugu 192
kadar biiyiik bir alan ayrilmalidir. 199
Her seyden once arsivin havalandirma, aydinlatma ve 212

224

1sitmasina gereken onem verilmelidir. Caliganlara rahat ve
verimliliklerini artiracak bir ortam hazirlanmalidir.

Yangin, hirsizlik, su baskini, toz, rutubet ve her tiirlii
hasaratin zararlarina kars1 gerekli 6nlemler 6ncelikli olarak
almmalidir.

> Duraksamadan yazmak i¢in gozlerinizi kitabinizdan ayirmayiniz!
> Parmaklarinizi temel sira tuslarindan kaldirmayiniz!
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Hiz Testi Uygulamasi—13

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 30 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin iki tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.
Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayiniz.

DINLEYICININ HEDEFLERI
Sunum sirasinda dinleyicinin rolii pasif degildir. 13
Dinleyiciden s6zlii ve sozsiiz gelen geri besleme anlatimi ve 26
sunusun igerigini etkiler. Dinleyicinin konusmaci {izerinde etki 39
yaptig1 gercegi, onun sunus siirecinin bir degiskeni olarak 52
Onemini ortaya koyar. 65
77

Bir kisiden bir sunusa katilmas1 istendiginde, ¢ogunlukla 89
su iki tepkiden birisini gosterir:”Harika!” ya da “Zamanimi boga | 98
harcayacagim.” Eger kisi sunusa gitmeyi iple ¢cekiyorsa derhal

toplantiya gitme amaglarini diisiinmeye baslar. Eé

o : 136

Konusmacinin hedefleri gibi, dinleyicinin hedefleri de 142
sunusun konusuyla ilgili olabilir ya da olmayabilir. Baz1 insanlar

iligkiler kurmak ve ortalikta goziikmek isteyebilir. Bunlar 154

sunulan konuya gergekte ilgi duymazlar. 166

178

Konusmacinin tek tek dinleyiciler arasindaki ilgi ;(9)2

diizeyinin genis bir yelpazeye yayildiginin farkinda olmasi 209

gerekir. Bu sunusa katilmay1 isteyen insanlardan kendilerini
gelmek zorunda hissedenlere ve baska bir sey yapmay1 tercih
edenlere kadar uzanir. Konugmaci sunusu gelistirir ve yerine
getirirken dinleyicinin hedeflerini kestirmelidir.

> Duraksamadan yazmak i¢in gozlerinizi kitabinizdan ayirmayiniz!
> Parmaklarinizi temel sira tuslarindan kaldirmayiniz!

47



Hiz Testi Uygulamasi—14

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 30 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin iki tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.
Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayiniz.

GORGU KURALLARI

Gorgii; bir toplumda var olan ve uyulmasi gereken saygi 12

ve incelik kurallaridir. 16
. o . . 28

Toplum i¢inde olumlu iliskiler kurabilmek i¢in baz1 39
kurallar vardir, bunlardan biri de gorgii kurallaridir. Kisilerin 52
birbirleriyle karsilastiklarinda nasil davranmalari gerektigini 65
belirleyen kurallar, konugma, giyinme, yeme-igme yontemlerini, | 78
is yerlerinde, bayramlarda ve diigiinlerde nasil davranilacagin 80
belirler. 92

105
Gorgii kurallarimi ¢igneyen kisi “kaba, tuhaf, bilgisiz ve 116

gorgiisiiz” diye nitelendirilir. Bu nitelendirmelerin hos olmamas1 | 118
nedeniyle insanlar gorgii kurallarina uyma zorunlulugu

hissederler. 130
142
Gorgii kurallari, i¢inde yasanan toplumun hukuk, din ve 122

ahlak kurallarindan tamamen ayr1 degildir. Oyle ki her toplumun
hukuk ve ahlak kurallariyla gorgii kurallar arasinda yakin bir 170
iliski vardir. 181
192
Gorgii kurallarina uyma insanlar arasinda yakinlagma,
anlay1s, hosgorii ve dayanisma duygusu yaratir. Bu duygular ise
insanlari, toplumsal biitiinliikk ve dayanismaya gotiiriir.

> Duraksamadan yazmak i¢in gozlerinizi kitabinizdan ayirmayiniz!
> Parmaklarinizi temel sira tuslarindan kaldirmayiniz!
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Metin Yazma Uygulamasi-1

GENCLIiGE HiTABE

Ey Tiirk gencligi! Birinci vazifen, Tiirk istiklalini, Tiirk Cumhuriyeti’ni, ilelebet
muhafaza ve miidafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu temel, senin en kiymetli
hazinendir. Istikbalde dahi, seni bu hazineden mahrum etmek isteyecek dahili ve harici
bedhahlarin olacaktir. Bir giin, istiklal ve Cumhuriyet’i miidafaa mecburiyetine diisersen,
vazifeye atilmak i¢in, iginde bulunacagin vaziyetin imkén ve seraitini diisiinmeyeceksin!
Bu imkan ve serait, ¢ok namiisait bir mahiyette tezahiir edebilir. Istiklal ve Cumhuriyetine
kastedecek diismanlar, biitiin diinyada emsali goriilmemis bir galibiyetin miimessili
olabirler. Cebren ve hile ile aziz vatanin biitiin kaleleri zapt edilmis, biitiin tersanelerine
girilmis, biitiin ordular1 dagitilmis ve memleketin her kosesi bilfiil igsgal edilmis olabilir.
Biitlin 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 tevhid edebilirler. Millet,
fakr i zaruret icinde 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 kanda
mevcuttur!

M. Kemal ATATURK
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Metin Yazma Uygulamasi-2

ETKIN TOPLANTI YONETIMi

Biiro Yoneticileri zamanlarini kabaca yiizde 20’sini toplantilarda gegirir. Bir biiro
ortaminda iletisim kurmanin en 6nemli yollarindan biri toplantilardir.

Toplantilari en etkin sekilde yiiriitmek i¢in su noktalara dikkat ediniz.

» Toplantidan 6nce, destek saglamak ve fikirlerinize ve dnerilerinize dayanak bulmak
amaciyla toplantiya katilacak kisilerle temas kurun.

» Toplantiy1 sizin yoneteceginizi diigiinerek, resmi sunusu kimin yapacagini belirleyin.

» Neler goriisiilecegine karar vererek, toplantidan 6nce (en azindan bir giin dnce) toplanti
giindemi hazirlayip, dagitin.

» Toplantiin siiresini belirtin ve her konugmacinin taninan siire iginde sézlerini
tamamlamasini takip etmek i¢in zamani kontrol edin.

» Toplantidan dnce grafik, sema ve raporlar hazirlayin ve toplantiya katilacaklar
gelmeden once tepegodz gibi gerekli teghizatin isler durumda oldugunu kontrol edin.

» Toplantiy1 duyuruldugu saatte ve tam zamaninda baslatin.

» Toplantiy1 kontrol altinda tutun. Tartigmalar sirasinda tartigmaya katilanlarin konudan
uzaklagmamalarini saglayn.

» Kararlastirilan hareket planini 6zetleyin ve belli sorumluluklari ve bu sorumluluklarin
en son yerine getirilme tarihleri de iceren bir tutanagin hazirlanmasini saglayin.

» Toplantinin ne kadar verimli oldugunu ve nasil daha verimli héle getirilebilecegini
degerlendirin.
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Metin Yazma Uygulamasi-3

“F KLAVYE” SORUNU

Biliyorsunuz klavye, daktilolarin ve bilgisayarlarin 6niinde, yazi yazmak i¢in
kullanilan ve iizerinde harflerle rakamlarin ve bazi 6zel isaretlerin yer aldig1 bir tabladir.
Miizik aletlerinde de cesitli notalara karsilik olan tuslardan olusur. Ne yazik ki, bugiine
kadar Tiirk Dil Kurumu bu terim i¢in Tiirk¢e’de rahatga kullanilabilecek anlamli bir
karsilik tiretememistir.

“F klavye” bir zamanlar zorunluydu. Tabii o zamanlar bilgisayar yoktu. “F klavye”
de sadece daktilolar icin kabul edilen bir zorunluluktu. ithal edilen daktilo makineleri “F
klavye” degilse, ithal izni verilmezdi.

Bildiginiz gibi, klavyedeki harflerin yerleri, kullanilma sikliklarina gore, klavyenin
merkezine olan uzakliklariyla olusturulur. Klavyenin merkezine yakin tuslara en ¢ok
kullanilan harfler konulur. Boylece en becerikli parmaklar olan isaret parmaklari bu
harflere rahatlikla erisr ve yazi hem hizli hem de yanlissiz olarak daha kolay yazilabilir.
Bugiin bilgisayarlarda (ve tabii daktilolarda) kullamlan “Q klavye” Ingilizce esas alinarak
hazirlanmig bir modeldir.

Burada hemen bir not koyarak, ¢esitli klavyelerin en sol bastaki harfleri ile
amldigini belirteyim. “Tiirk¢e Q klavye” denilen model, ingilizce esas olarak hazirlanns
olan klavyeye Tirkce harflerin eklenmesi ile olusturulmus melez ve anlamsiz bir
modeldir.

Oysa Tiirkiye’nin modernlesmesinde ¢ok dnemli bir arag¢ olan dilimizin
gelistirilmesi ¢aligmalar sirasinda, Tiirkge alfabeye ve Tiirk dilinin s6zciik 6zelliklerine
gore bir ¢aligma yapilmis ve bu iki 6zellige gore hem ¢ok hizli hem de yanligsiz
yazilmasini olanakli kilan bir “Tiirk klavyesi” ya da “Tiirk¢e klavye” diyebilecegimiz bir
model olusturulmus ve bu model zorunlu kilinmustir.
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Metin Yazma Uygulamasi-4

BASLAMA - ACIKLAMA - BITIRME

Mektupta ilk etki cok dnemlidir. Ik ciimleye baglamak zordur. Ilk climleyi herkes
okur, ilgilenir; fakat bu climle etkisizse arkasini getirmeyebilir. Okuyucu mektubu aginca,
kafasindan gegen ilk soru sudur. Acaba bu mektup ne hakkindadir?

Bu nedenle ilk ctimle bu soruya cevap verebilmelidir. Mesela; simdi bahar geldi,
artik tatil i¢in plan yapmanin zamanidir, diyecegimize; giizel bir tatil gegirmek arzunuzun
gerceklesmesine yardimcei olacagini sandigimiz kampimizin 6zelliklerini asagida
bilgilerinize sunariz, demek daha etkili olur.

Agiklamalarin bulundugu kisimda ise, aktif (etken) climleler kullanmak, pasif
(edilgen) ciimle kullanmaktan daha etkilidir. Ornegin; satislar hakkindaki 6zel raporunuz
almmustir diyecek yerde, satiglar hakkindaki 6zel raporunuzu aldik demek, daha etkilidir.

Edilgen ciimleler su hallerde kullanilir: Monotonluga diigmenin 6nlenmesi; yazarin,
isi yapani bilmemesi, isi yapanin 6nemli olmamasi, isi yapanin agiklanmak istenmemesi.
Bitirig kisminda bazi hususlara dikkat edilir.

Mektubu, okuyucuyu harekete gegirecek, ondan istedigimizi belirtecek bir climle ile
bitiririz. Eger mektup biraz uzun ya da teknik ise ve hersey aciklanmis, istenmis
bulunuyorsa son kisim 6zetleme i¢in yazilabilir. Artik, yeni bir fikir ileri siiriilmez;
aciklama yapilmaz.
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Metin Yazma Uygulamasi-5

KARIYER PLANLAMA

Glnlimiizde kiiresellesme ve teknolojik degisme ve geligsmeler, orgiitleri, finans ve
pazarlama alanlarinda oldugu gibi insan kaynaklarinin istihdami ve yonetimi agisindan da
son derece etkilemektedir. Is hayatinin hizl bir sekilde degismesi, toplumun gittikge artan
karmasiklig1 ve cok kiiltiirlii hale gelmesi, sosyal degisim ve ekonomik belirsizligin
artmasi bir taraftan orgiitlerin yapi1 ve iglevlerini farklilagtirirken, diger taraftan orgiitte
calisan bireylerin gelecekleri hakkinda iimitsizlige ve hayal kirikligina ugramalarina neden
olabilmektedir.

Kariyer Planlama, calisanlarin degerleri ve ihtiyaglari ile is deneyimleri ve firsatlar
arasinda en uygun iligskiyi kurmay1 amaglayan bir sorun ¢6zme ve karar alma siirecidir.
Gelecegini tahmin edebilen, kendisini neyin bekledigini bilen, amacini ona gore
belirleyen, yiiksek motivasyona sahip, kendini isine adayan ¢alisanlar yaratir.

Giliniimiizde insan kaynaklar1 uzmanlarmin biiyiik bir cogunlugu, ise alim
gereksinimlerini karsilamanin yolu olarak kariyer planlanmasim gérmektedirler. ideal olan
tiim personelin kariyer planlama tavsiyelerini kabul etmesidir. Yoneticiler, kariyer
planlamasini tegvik ettiklerinde, personelin onlarin yonlendirmesi sonucunda kariyer amag
ve ¢aligmalarini diizenlemesi daha olanaklidir. Ayni zamanda yoneticiler daha fazla
egitim, ya da diger kariyer gelistirme etkinlikleri i¢in olanak taniyarak personeli
giidiileyebilmelidir.
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Metin Yazma Uygulamasi-6

KARIYER PLANLAMANIN ADIMLARI

Kariyer planlamasinin normal olarak bes adimi vardir:

Kendini ve ¢evresel faktorleri degerlendirme,

Kariyerle ilgili kisisel amaglarin saptanmasi,

Isin gereklerinin belirlenmesi,

Saptanan amaclara ulasmak igin gerekli egitimin saglanmasi,

YV VYV VY

Kisisel ve mesleki amaglari gelistirme konusundaki etkinliklerin birlestirilmesi.

Kariyer yonetimi, bir ihtiyacin belirlenmesi ve kariyer arastirmasi ile baglar. Bu
asamada kisi, kendisi ve ¢evresi ile ilgili bilgileri bir araya getirmeye ¢alismaktadir.
Kendisinin farkinda olma; kisisel degerleri, inanglari, ihtiyaglari, amaglari, istekleri ve
yetenekleri hakkinda objektif degerlendirme yapabilmeyi ifade eder. Cevresinin farkinda
olma ise, kisinin ilgilendigi igin gereklerini ve varolan is firsatlarini tanimasi anlamina
gelir.

Ikinci adim amag belirleme ve strateji gelistirmedir. Gergekci amaclar
belirleyebilmenin 6n kosulu kisinin kendisinin ve ¢evresinin farkinda olmasidir. Amag
belirli bir zaman i¢inde ulasilmak istenen noktay1 ya da diizeyi belirtir. Amacin
belirlenmesi, kisiyi motive edecek ve is yasamindaki basar1 diizeyini kontrol edebilecegi
bir kriter saglayacaktir. Boylelikle, kisi dikkatini, giiclinii ve kaynaklarini belirledigi
kariyer hedeflerini elde etmek i¢in odaklanarak kullanacaktir.

Ucgiincii adimda calisan, uzun donemli ve genis kapsamli bir yaklasimla belirledigi
kendine amacini ulagtiracak olan yolu izlemeye baglar. Diger bir ifadeyle, belirledigi
kariyer stratejisini uygulamaya koyar. Amaglarina dogru ilerlerken gerek is ile ilgili
gerekse is dist konularda geri bildirim alma ihtiyac1 duyar. Calisanlar, kendi yonetici ve
deneticilerinden, is arkadaslarindan, ¢alisanlardan ve sirketin insan kaynaklari
boliimiinden kendi performanslariyla ilgili geri bildirim almak ister. Bunlarin 1s18inda
kisisel ve mesleki gelisimlerini planlamak ve performanslarini gelistirmek isterler. Kisiler,
aile liyelerinden, sosyal yasamlarindaki dostlarindan ve is arkadagslarindan aldiklar1 geri
bildirimlerle kariyer amaglarim pekistirirler ya da degistirirler.
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Metin Yazma Uygulamasi-7

EGITIM

EGITIM bir kimseyi, bilgi, gorgii vererek, giidiilen amaca gére hazirlamak isidir.
Boylece insanlar geleneklerini, géreneklerini kendilerinden sonrakilere ya da baskalarina
Ogretebilirler. Yeryiiziinde bu 6zellige sahip tek canli, insandir.

Dogal yasa kosullar1 i¢inde degisim siirecinin etkiledigi en 6onemli yaratik, hi¢
kuskusuz insandir. insan anlasilmasi en gii¢, ruhsal kaynaklarina inildiginde yonetimi en
kolay varliktir. Tabiatin bu sosyal yaratig1 da dogar, degisim siireci i¢inde biiyiir, gili¢lenir,
yipranir ve Oliir. Bu yasal siireci degistirmek miimkiin degilse de bunun bazi agamalarini,
ozellikle giicliilitk donemini uzatmak, yipranma donemini kisaltmak miimkiin olmakta ve
bu durum insandaki degisimi olumlu yolda etkilemeyi amaglamaktadir.

Egitim, bireyde istendik davranis degisikligi olusturma siirecidir. Bireylerin
davraniglarinda meydana getirilen bu degismelerin temelinde ise, yiiksek bir yagam
diizeyinin olusturulmasi1 bulunmaktadir.

Her insan baz1 6zelliklerle donanik bir varlik olarak belli bir toplum ve kiiltiir i¢ine
dogar. O toplum i¢inde kendiliginden ve kasitli olarak kiiltiirlenerek yeni davraniglar
kazanir. Bireyin i¢inde bulundugu kiiltiirel ve toplumsal ¢evresiyle etkilesimi sonunda
kazandig1 davraniglara ve “kendiliginden kiiltiirlesme” diyoruz.

Selahattin Ertiirk’e gore ise egitim “bireyin davraniglarinda (kendi yasantisi
yoluyla) istenilen degisiklikleri meydana getirme veya yeni davranislar kazandirma
stirecidir.
> Egitilecek bireyin istekli olmasi, ilgi duymasi, benimsemesi ve algilamasi.
Egitilecek bireyin zihinsel ve bedensel giiclerin, yeteneklerinin elverisli olmasi.
Egitim i¢in yer, zaman, arag ve 0gretici bakimlarindan uygun ortam saglanmas.

YV V V

Bireyin davranmisint  degistirebilmesi igin gerekli bilgi, beceri ve tutum
kazandirilmas1 gerekir.

Kisaca egitim; bireyin toplum hayatina hazirlanmasi amaciyla onun gerekli bilgi,
beceri ve tutum kazanmasina ve kisiligini gelistirmesine yardim etme siireci ve insani
degistirmeye doniik ¢abalarin tiimii olarak degerlendirilebilir.
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Metin Yazma Uygulamasi-8

SOSYAL HiZMETLER VE ETiK

Etik, “ahlakli eylem i¢in genel bir 6lgiit bulunabilir mi?”, sorusunu aragtirmaktadir.
Etik, bize yalniz degerlendirmelerimiz ve kararlarimiz i¢in gereksinim duydugumuz, deger
ve eylemlerle ilgili bilgi verebilir. Her meslek, bir bilgiler biitiiniine dayalidir. Bu bilgiler
biitiinii en temelde bilimsel bilgilerden olusmakta ve bilgilerin sistematik olmasi
beklenmektedir.

Meslek etigi, belirli bir meslegi icra ederken karsilagilan her durumda, bireyin
yapmasi Ya da yapmamasi gereken, etik ve hukuksal normlarla ilgili konular tizerinde
durur. Bu etik ve hukuksal normlar; uluslararasi bildirgeler, sézlesmeler ve meslek ahlaki
kodlar1 oralar karsimiza ¢ikarlar.

Sosyal hizmet etigi, ilke ve standartlar1 uygulamalarda mesleki ¢aligmalara kalite
kazandiran bir etki yapar. Mesleki ¢aligmalarin kalitesi etik ilke ve standartlara uygunlukla
saglanir. Etikten yoksun, ilke ve standartlar dis1 gerceklesen uygulamalar mesleki
etkinliklerin kalitesizlesmesine yol agar. Meslek alanindaki kalitesizlik; meslek kimliginin
belirsizlesmesine, sosyal hizmet uzmanlarinin kendi formasyonlarindan, mesleki
kiiltiirlerinden ve temel bilgilerinden uzaklasmalarina neden olur. Uygulamada
uzmanlarda gozlemlenen kimlik krizi, etiksizligin, ilkesizligin, standartlardan
yoksunlugun tipik gostergesidir.

Gelismekte olan iilkelerde sosyal hizmet mesleginin yeni olmasi, yeteri kadar
gelismemesi ve toplum icinde diger meslekler arasinda belirli bir yer, sayginlik ve kabul
gérmemesinin bir nedeni de meslegin ilk uygulayicilarinin meslek etigi, ilkeleri ve
standartlar1 ¢aligma ortamlarinda ve meslek ¢evrelerinde yerlestirememis olmalaridir.
Evrensel ¢izgiden yoksun kalan, ulusal diizeyde kurallara, ilke ve standartlara 6zgiin
yorum ve a¢ilim kazandiramayan meslekler iilke capinda islevsiz kalir. Meslegin tilke
icinde kendine 6zgii bir konum ve islevsellik kazanmasi egitim ve uygulama g¢evrelerince
engellenmis olur.
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Metin Yazma Uygulamasi-11

BIiLGIi YONETIMIi

Kiiresellestirme siireciyle birlikte giiniimiiz toplumlarinda yagsanan degisim dylesine
hazirlanmistir ki etkileri, yonetim yapilar1 ve ¢alisma kosullar yerel 6zellikler sergeleyen
farkli kitalardaki birgok isletmeye bile yansitmaktadir. Kiiresellesme siireci ile birlikte
uluslararasi diizeyde yasanan rekabet ortaminin etkilerini iizerlerinde hisseden isletmeler
90'1 yillarda yonetim bilimi i¢inde yogun olarak tartisilan '6grenen organizasyon' modeli
ile tanismis ve bu modelin temel ilkelerini birimlerinde kullanmigtir. Ancak 2000' yillara
gelindiginde bilgisayar ve iletisim diinyasinda yasanan gelismeler, yonetimde 6grenen
organizasyon prensiplerine ek olarak yeni énlemlerin alinmisini zorunlu kilmigtir. Ancak
ham madde ve sermayenin de 6niinde birinci 6ncelikli faktér konumuna gecen bilgi,
isletmeler i¢in en 6nemli deger 6zelligi kazanmustir. Erigsilmeyen bilgileri erisilebilir
kilmak, kurumsal {iretken bilgileri paylagmak ve bu bilgilerle daha verimli bir is ortam1
olusturmak, igletmelerin dncelikle {izerinde durdugu konular arasina girmistir. Bilgi
yonetimi git gide onem kazanmaya baslamas.

Bilgi yonetimi kavrami son yillarda 6zellikle yonetim sahasinda {izerinde en ¢ok
konusulan ve tartisilan konularin basinda gelmektedir. Ileri teknoloji uzmanlarindan
gelecek bilimcilere, yoneticilerden egitimcilere farkli disiplinlerden pek ¢ok uzmanin
ortak ilgi alanina giren bilgi yonetimi konusunda genis bir literatiiriin bulundugu
sdylenebilir. Ustelik konu ile ilgilenen kisi ve kuruluslarin sayisinin giinden giine artt1g1
hesaba katildiginda bilgi yonetimiyle ilgili ¢cok¢a yayin ve arastirma yapilmasi dogal
karsilanmalidir.

Son yillarda tlizerinde 6nemle durulan bir kavram olmasina ragmen bilgi
yonetimiyle ilgili evrensel anlamda kabul gérmiis tek ve agik bir tanimin bulundugunu
sOylemek oldukea giictiir. Ayrica bilgi yonetiminin ¢ok disiplinli bir saha olmasi da farkl
bakis acilarini giindeme getirmektedir. Yonetim biliminin disinda psikoloji, sosyoloji,
egitim bilimi, mithendislik, iktisat ve isletme gibi bilimler bilgi yonetimi ile yakindan
ilgilenen bilimler arasindadir. Nitekim internet iizerinde yapilan ve bilgi yonetimi ile ilgili
yiizden fazla web sitesinin incelendigi bir arastirmada s6z konusu sitelerde yonetim ve
organizasyon konularinin yani sira, iktisadi yaklasimlara, basta entelektiiel sermaye olmak
tizere finans bilgi kurami, insan kaynaklar1 yonetimi ile ilgili konulara, mithendislik
yaklagimlarina, yapay zeka ve simulasyon metodlarina ve egitim bilimiyle ilgili konulara
sik¢a temas edildigi goriilmektedir.
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Asagidaki islem basamaklarini takip ederek siireli metinlerden birini segerek Verilen
metni siiresi i¢inde yazim ve dilbilgisi kurallarina uygun sekilde yaziniz.

Islem Basamaklar: Oneriler

» Dogru durus ve oturug teknige uygun

pozisyonunuzu alniz » Uygun oturus tekniklerini aragtiriniz. .

» Ellerinizi temel sira tuslar iizerine » Temel sira tuslarina ellerinizi
yerlestiriniz. yerlestirme aligtirmasi yapiniz.

» Hizli yazma ¢aligmasi yaparak
degerlendirme kriterlerine gore kendinizi
smayiniz.

» Yazim kurallarina dikkat ederek yanlis
yazmamaya ¢alisiniz.

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitlin cevaplarimiz
“Evet” ise modiil degerlendirme faaliyetine ge¢iniz.
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UYGULAMALI TEST

Verilen bilgiler dogrultusunda agagidaki hiz testi uygulamasini yapiniz.

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

Bu hiz testinde 5 dakikalik siire uygulayiniz.

CEP TELEFONLARI

Insanlhigin varhigi ile birlikte iletisim kurma ihtiyaci ortaya | 12
cikmistir. Ciinkii duygu, diistince ve fikirlerin kars tarafa 24
aktarilmasi i¢in iletisime ihtiya¢ vardir. Bu nedenle dogdugumuz 37
andan itibaren etrafimizdaki insanlara belirli bir konuda mesaj gg
vermek icin ¢esitli iletisim yollar1 ve araglar1 kullanmaktayiz. 76
Kullandigimiz bu iletisim araglar1 aktarmak istedikleri mesajlar1 | gg
karsi tarafa aktarmada kanal gorevi gérmektedir. Bu iletisim 96

araglarindan birisi de cep telefonlaridir.
109
Cep telefonlar iletisim kurmak i¢in kullandigimiz 121
araclardan en ¢ok kullanilanlarindan birisidir. Ozellikle 1990’11 12?
yillarin sonlarina dogru yayginlasan cep telefonlar1 bugiin 160
toplumun her kesimi tarafindan kullanilmaktadir. Yasllar, 173

gengler, calisanlar, 6grenciler, ev hanimlar1 ve ¢ocuklar iletigim
teknolojisinin bu aracim kullanma konusunda son derece istekli | 187

ve heveslilerdir. 200
212

Cep telefonlarinin iletisimi ile ilgili sagladig1 yararmin 217

yaninda insan saglig1 agisindan da gok cesitli zararlar
bulunmaktadir. Bu nedenle kullanilan bu teknoloji harikasinin
insana verdigi zararlar da unutulmamalidir.
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KONTROL LISTESI

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

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Sifir tusuna sol el kiigiik parmakla vurdunuz mu?

2. ki tusuna sol el yiiziik parmagimi vurdunuz mu?

3. Daort tusuna sol el isaret parmagi ile vurdunuz mu?

4.  Bes tusuna sol el isaret parmagi ile vurdunuz mu?

5. Yedi tusuna sag el isaret parmagi ile vurdunuz mu?

6.  Sekiz tusuna sag el orta parmakla vurdunuz mu?

7. Sifir tusuna sag el kii¢iik parmakla vurdunuz mu?

Nokta tusuna sag el kii¢iik parmaginizla vurdunuz mu?

Unlem isaret tusuna, sag el kiiciik parmakla vurdunuz mu?

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

11. Tire isaretine sag el kii¢iik parmakla vurdunuz mu?

12. Parantez ag¢ tusuna bir el Shift tusuna basili iken, sag el orta
parmakla vurdunuz mu?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplarimiz
“Evet” ise modiil degerlendirmeye geciniz.
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MODUL DEGERLENDIiRME

> Yazi yazma modiiliinde yazili degerlendirme siirat testi olarak yapilmalidir.
Yazi yazma modiiliinde siirat testi degerlendirilirken asagidaki hususlar yanlig
olarak kabul edilmelidir.
° Eksik, fazla, degisik, harfler,

. Eksik veya fazla aralar,

o Her kelimede birden ¢ok harf hatasi da olsa bir yanlis sayilmali,

o Kelimenin yanlis veya dogru olmasi esastir,

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

. Atlanan ¢ift yazilan veya yeri degistirilen her yanlig bir hata sayilmalidir,

. Briit vuruglarin hesabinda fazla yazilmis kelimelerin vuruslar eklenmeli,
eksik vuruslar ile sonugtan ¢ikarilmalidir,

o Son kelimedeki yanlig sayilmamalidir. Briit vurus son dogru vurusa kadar
hesaplanmalidir,

SURAT TESTi DEGERLENDIRMESI

Siiratten en az iki test yapilmalidir.

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

Bir kelime i¢indeki hatalarin hepsi bir yanlis sayilmali, en son kelimedeki hata
yanlig sayilmamalidir.

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

Siirat testi 5 dakika iizerinden yapilmalidir.

YV VvV VY VY

Yukaridaki esaslara gore hesaplanan bir dakikalik net vuruslara asagidaki puanlar
takdir edilir.
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DAKIKADA | =z | DAKIKADA | =z | DAKIKADA | =z | DAKIKADA | =z | DAKIKADA | =

NET < NET < NET < NET = NET <

VURUS (o VURUS o VURUS |2 | VURUS |[2Q VURUS o
0 10 30 19 60 39 90 59 120 79
1 10 31 20 61 40 91 60 121 80
2 10 32 20 62 40 92 60 122 80
3 10 33 21 63 41 93 61 123 81
4 11 34 21 64 41 94 61 124 81
5 11 35 22 65 42 95 62 125 82
6 11 36 22 66 42 96 62 126 82
7 12 37 23 67 43 97 63 127 83
8 12 38 23 68 43 98 63 128 83
9 12 39 24 69 44 99 64 129 84
10 13 40 24 70 44 100 64 130 84
11 13 41 25 71 45 101 65 131 85
12 13 42 26 72 46 102 66 132 86
13 14 43 27 73 47 103 67 133 87
14 14 44 28 74 48 104 68 134 88
15 14 45 29 75 49 105 69 135 89
16 15 46 30 76 50 106 70 136 90
17 15 47 30 77 50 107 70 137 90
18 15 48 31 78 51 108 71 138 91
19 16 49 31 79 51 109 71 139 91
20 16 50 32 80 52 110 72 140 92
21 16 51 32 81 52 111 72 141 92
22 17 52 33 82 53 112 73 142 93
23 17 53 33 83 53 113 73 143 93
24 17 54 34 84 54 114 74 144 94
25 18 55 34 85 54 115 74 145 94
26 18 56 35 86 55 116 75 146 95
27 18 57 36 87 56 117 76 147 96
28 19 58 37 88 57 118 77 148 97
29 19 59 38 89 58 119 78 149 98
150 99
151 100
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HIZ TESTi UYGULAMALARI

> On parmak klavye kullaniminda hiz, bir dakikalik siire i¢erisinde yazilan sozciik
veya yapilan vurus miktarini ifade etmektedir. Ara ¢ubugu ve Enter tusu ile
yapilan bir vurus da, hiz testi uygulamasinda hesaplamaya tabi tutulur.

> Hiz testi uygulamalarinda esas amag belirtilen siire icerisinde en ¢ok sozciik
veya vurusu yapmak kadar hatasiz bir metin de yazabilmektir. Bu nedenle
sadece hizl1 yazmak istenen becerinin kazanilmasi i¢in yeterli degildir.

»  Hiz testi uygulamalarinda yapilan hizin 6lgiilmesi bir, {i¢ ve bes dakikalik
stirelerden olusmaktadir. Hiz testi siiresince yazilan sozciik sayisi uygulanan
stireye 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 Siirat” denir. Test siiresince yazilan sozciik toplamindan, her yanlis igin
diizeye gore 15 veya 20 vurus ceza indirimi uygulanir. Kalan sozciik sayisi test
stiresine boliinerek “Dakikalik Net Siirat” tespit edilmis olur.

Hiz Hesaplama Ornegi

Dakikalik Briit Siirat = 610 sozcik (kelime)
Yapilan yanlis sayisi =4 (ceza indirimi)
Her yanlis i¢in ceza indirimi = 15 sozciik

Test siiresi =5 dakika

Dakikalik Net Siirat = 610—(4x15)/5 = 550/5 = 110 kelime/dakika
Dakikahik Net Siirat = 110 kelime/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: Yazdiginiz metni seciniz.

[Fhz testi wprgalanalan, hash yam yazsbibne becericinin ne

Hiz testleri beg, iif we bir dakikalik simelerden obipar.
Thegulanay b testte Sfrencingn yapeoe olduin dakikalls bod
comciils £ay1el yanly ceza ditin yapildibtan sorra wyrgalatan
gitreyre hibividr ve dakikialil net siivat belirlandr. Buaonrgnlanads
amaf bes dakiba ipikde dakiliads vz sdzeilk yammaltr,
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Adim-2: Araclar meniisiinden “Sézciik Sayimi”n1 se¢iniz.

araclar | Tablo Pencere  Yardim

'? Yazim we Dilbilgisi, . F7
ij_,' araskir, .. alk+Tiklakma
il »

Sdzcik Sawvimi, .

Paylazlan Calisma alani...

Mekkuplar ve Postalar »

Czellesti, .

secenekler...

W
W

Adim-3: Secili paragraftaki vurus (karakter) sayis1 goriiliir.

Sozciik Sayim

Istatistikler:
Sayfa 1
Sozcik: 24
Karakker (bosluksuz) 190
karakker (boghuklu) A
Paraqraf 1
Sakr 4

[ ] pipniotlar ve sonnotlan da say

[ﬂra; Cubuduny Gasker
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1’IN CEVAP ANAHTARI

~Njo|o|s|w|N|e
O0|0|w|O|> w

OGRENME FAALIYETI 2°NiN CEVAP ANAHTARI

~Njo|u|s|wN|e
pdpdivipdiviielie)
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