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B ahar: ( )
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Dersin Adi- ON PARMAK KLAVYE KULLANIMI
Kurs: Klavye Teknikleri
Dersin
Yiiriitiiciisii:

Dersin icerigi:

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

Dersin Amaci:

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

Ogrenme
Ciktilar1 ve
Yeterlilikler

1- Ogrenciler bilgisayar klavyesini tanir.

2- Ogrenciler on parmak metodlu yazmanin énemini kavrar

3- Ogrenciler bilgisayar karsisinda dogru oturus teknigini égrenir.
4- Ogrenciler bakmadan temel siraya ellerini koymayi égrenir.

5- Ogrenciler dogru vurus tekniklerini 6grenir.

6- Rakam, isaret ve sembolleri teknigine uygun yazar.

7- Ogrenciler klavyeye bakmadan metodlu on parmakla yazi yazar.
8- Ogrenciler diiz metin yazilarini teknigine uygun ve hatasiz yazar.

Ders Kitabi Ana kaynaklar: -
ve/veya Yardimci kaynaklar:
Kaynaklar Ogr.Gér.Fikret CEYLAN'In On Parmak Klavye Kullanimi Galisma
Notlari, Uludag Unv.,SHMYO, Bursa-2008
Kerim Ozerman’in Klavye Teknikleri kitabi (Nobel Yayinlari)
Muzaffer Okutkan’in Daktilografi Ders kitabi, Devlet Kitaplari
Gullsen Ungan’in Keyboarding and Word Progcessing Applications adli
kitabi
?egerlendirme Varsa (X) olarak igaretleyiniz Yii;c)ie
Olgiitleri >

Ara Sinavlar

Kisa Sinavlar

Odevler

Projeler

Dénem Odevi

Laboratuar

Diger

DOonem Sonu Sinavi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi

Q Klavye Calisma Notlari

Hafta Konular

1.Hafta 1- TANITIM VE GENEL ESASLAR

Atdlyede calisma kurallarinin agiklanmasi. Bilgisayarlarin agilmasi-
kapatilmasi kurallari. Bilgisayar klavyesi ve tuglarinin tanitiimasi.
Klavye Bilgisi (Q ve F klavyeler)

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

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

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

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

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

7.Hafta h) Klavyenin gézden gegirilmesi, alfabe ve yiksek strat ciimleleri ile
calismalar
1) Yanhslarin tirleri, degerlendirilmesi ve hiz hesaplama

8.Hafta ARA SINAV

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

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

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

12.Hafta 3- METIN CALISMALARI

a) Klavyenin alfabe kisminin tamamini ilgilendiren alistirmalaria
calismalar (Climleler, paragraflar, metinlerle middetli siirat artirma
ve hatasiz yazi calismalar)

13.Hafta b) Mliddetli stirat artirma ve hatasiz yazi galismalan
c) Dz yazi (metin) calismalan

14.Hafta Metinde yanlislari bulma, yazilar dederlendirme ve bununla ilgili
uygulamalarin yapilmasi

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi
Q Klavye Calisma Notlari
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi

Q Klavye Calisma Notlari
KLAVYE KULLANIMI TEKNIiKLERI

1- OTURUS VE YAZIYA HAZIRLIK

Bilgisayarda yazarken iyi bir durusun ilk kosulu olarak

ergonomik bir ¢aligma ortamina sahip olmaktir. Bu 6n kosul

saglandiktan sonra asagidaki teknikleri uygulamak, yazarken

daha etkin olmay1 saglayacaktir.
a) Calisma alaninizdaki fazla kitap ve kagitlar1 kaldirin.
b) Dokiimanlariniz1 sag elinizin yaninda biraz ytiksekte

duracak sekilde koyun, bu okumaniz i¢in kolaylik
saglayacaktir.

¢) Kafaniz1 kitabiniza dogru dondiiriin. Gozler yazilacak
% yazida olsun ve gozlerinizle dokiimana odaklanin.

i [ d) Dokiiman her zaman klavyenin kenarinda kolay okunur
bir uzaklikta olmalidir.

e) Yazilacak yazi sag tarafinizda ve satirlan size diiz
gelecek sekilde masanin tizerinde ve diiz olsun.

f) Sandalyeye otururken sirtiniz dik, viicudunuzun st
kismi hafifce 6ne dogru egimli olmalidir.

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

h) Dirseklerinizi viicudunuzun yaninda tutun.

1) Dirsekleriniz gdvdenizin tam yaninda; ne ¢ok arkada,
ne ¢ok onde olsun.

j)  Uygun uzaklikta oturursaniz dirsekleriniz omzunuzdan
inen dikey hattin hizasinda olur.

TVt Tasaiaee 40
TR L NG REREAERLAL R RLAERE SRR
LY WAL T e

e % s

k) Parmaklar tuslara hafifce egin.

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

m) Parmaklarinizi yuvarlak bir cisim tutar gibi kivrik
tutun.

n) Tuglara parmak uglarinizin ¢ok az degdigini hissedin.

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

p) Ayaklarimizi yere diiz bir sekilde koyun. (Her iki ayak
da tabana degsin, sol ayak yarim ayak onde)

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi
Q Klavye Calisma Notlari

2- TUSLARI TANIYALIM
a) Bosluk tusu (ara tusu/space bar) kelimelerden sonra bir bosluk vermenizi saglar. Alt
siranin asagisinda bulunan ve istenilen yerde ara vermeye yarayan uzun ¢ubuga “Aralik Cubugu”
ad1 verilir. Aralik gubuguna yakin duran fakat degmeyen parmaklardan, sadece sag bagparmak
aralik cubuguna vurmak i¢in kullanilir. Aralik ¢gubuguna vururken bileginizin asag1 veya yukari
dogru hareketlenmemesine dikkat ediniz. Sag bagparmaginizi, aralik gubugunu hareket ettirecek
sekilde ufak bir kavis yaparak vurunuz.

b) Satir sonuna geldiginizde, sag elinizin durus seklini bozmadan, serge
parmaginizla enter tusuna basiniz. Sonra seri bir sekilde ser¢e parmaginizi
I tekrar temel harf sirasindaki yerine getiriniz. (Not: Sayet ser¢e parmaginiz
— temel sirada enter tusuna yetismezse, ellerinizin durus seklini bozmadan,
klavye tizerinde (k) harfi hizasina kadar getirip, enter tusuna basabilirsiniz)
Ozellikle enter tusuna basarken, sag dirseginizi yana dogru agmayiniz ve
gozlerinizi kitaptan ayirmamaya 6zen gosteriniz.

— c¢) Shift tusu: Yazi yazarken zaman zaman biiyiik harf yazmak amaciyla

I[ ﬂ Sf I,I kullandigimiz bir tustur. Ayn1 zamanda iki gorevli tuslarin Gistteki gérevini
kullanabilmek i¢in de bu tustan yararlanilir. Siirekli kii¢lik harfle yazarken
Shift tusu ile birlikte bir harf tusuna basilirsa harf tusu, biiyiik harf

yazacaktir. Klavyenin sag ve sol tarafinda olmak {izere iki tane bulunur. Sag elle vurdugumuz

tuslardan birini biiyiik harf yazmak istersek soldaki Shift tusuna, sol elle vurdugumuz harflerden
birini biiyiik harfle yazmak istersek sagdaki Shift tusuna basilir.

Caps Lock d) Caps Lock tusu: Harflerin siirekli biiylik veya kiiciik yazilmasini saglayan
tustur. Gosterge lambasinin 15181 yaniyorsa siirekli biiyiik harf, soniik ise

T siirekli kiiciik harf yazilir.
I‘—_"‘I \l e) Tab (Sekme) tusu: Paragraf basi ve sekme yaparken kullanilan bir tustur.

Ayrica bilgi giris alanlar1 arasinda gegis yapmayi da saglar.

programdan ¢ikmayi1 saglar. Yapilmakta olan bir isi iptal etmek i¢in de kullanilir.
Klavyenin sol iist kdsesindedir.

I | f) ESC tusu: Yanliglikla segilen bir komut veya bir mentiden geri donmeyi, bir
Ese

birlikte kullanilarak calisir. Ornegin kontrol tusu basili tutularak F4 fonksiyon

tusuna basildiginda kullanilan pencere kapatilir. Kontrol tusu basili tutularak Sag

Ok tusuna basilirsa yazi tizerinde saga dogru sozciik ilerleme iglemi yapilir. Cok
sik kullanilan bir tus olmasindan dolay1 klavye iizerinde iki tane CTRL tusu vardir.

g) CTRL(Kontrol) tusu: Bu tusun tek basina bir gérevi yoktur. Bir bagka tusla
(
I Curl

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

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

kullanilan program kapatilir. Eger agik bir program yoksa Windows Oturumunu
Kapat penceresi ekrana gelir. Bosluk ¢cubugunun solunda yer alir. Alt tusuna basil1 tutulup
sayisal boliimden 0-256 arasinda bir say1 yazilirsa ASCII kodlarina gére tanimlanmig harf, rakam

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

Iljl h) ALT tusu: Bu tusa tek basina basildiginda kullanilan programin menti
Ale

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi
Q Klavye Calisma Notlari

I | 1) ALT GR tusu: Bosluk cubugunun hemen saginda yer alir. Bu tusun tek basina
Alt Gr

bir gorevi yoktur. Ug gorevli tuslarin, {igiincii gdrevlerini calistirmak amaciyla

kullanilir. Bunun i¢in Alt Gr tusu basihi tutularak ii¢ gérevli tusa basilir.

Klavyedeki kimi tuglarin iizerinde ii¢ degisik karakter vardir. Bu tuslar
ti¢ gorevli tuslardir. Soyle ki:

( )9 ]\ = 9 yazmak i¢in tuga dogrudan basilir.

8 [ 0 } Parantezi kapatmak ) i¢in Shift tusu basili tutularak bu tusa basilir.
J | 10O F 1 (koseli parantez kapatmak) i¢in de Alt Gr tusu basili tutularak bu tusa
basilir.
|8 j) DELETE (Del) Silme tusu: Yapilan hatal1 yaziy1 diizeltmek i¢in kullanilir. Tusa
I Delete | basildiginda imlecin saginda bulunan karakteri siler. (Sola dogru ¢ekerek siler)
—
18 k) END tusu: Uzerinde bulunan satirin en sonuna gitmeyi saglar. Kontrol tusuya
I End | birlikte kullanilirsa yazinin en sonuna gider.
—
1w 1) HOME tusu: Uzerinde bulunan satirin en basina gitmeyi saglar. Kontrol tusuyla
I Home | birlikte kullanilirsa yazinin en bagina gider.

m) INSERT tusu: Yaz1 yazarken aralara, unutulan karakterlerin girilmesi gerebilir.
Insert Bu tusa basildiginda yazilacak karakterler i¢in bos bir ara olusturulur ve herhangi

bir tusa bastigimizda ontindeki karakterleri saga dogru iter. MS Word programini
ilk actigimizda otomatik olarak Insert konumu agik olarak tanimlanmastir.

Eage n) PAGE UP tusu: Belge igerisinde imleci bir sayfa yukar1 gotiiriir. I ]l;f.fn
g 0) PAGE DOWN tusu: Belge icerisinde imleci bir sayfa agsagiya gotiiriir. J

3- KLAVYEDEKI DIGER TUSLAR

-FONKSIYON TUSLARI: Klavye iizerindeki F1 ile F12 arasindaki 12 adet tus, fonksiyon
tuslar1 olarak adlandirilir. Bu tuglarin her birinin ayr1 ayr1 fonksiyonlar1 vardir. Tek baglarina
kullamildig1 gibi, diger tuslarla da kullanilabilir. Ornegin Ctrl+F4 dosya kapatir veya Alt+F4
programlari kapatir. MS Word programinda F12’ye basildiginda Farkli Kaydet komutu verir.
-YON TUSLARI: Klavyedeki yon tuslar1 imleci saga, sola, yukar1 ve asag1 hareket ettirmek igin
kullanildig1 gibi; baz1 kelime islem programlarinda Ctrl ile birlikte kullanildiginda imleg, kelime
veya paragraf paragraf atlar.

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

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

PRINT SCREEN: Windows ortaminda ekran goriintiisiinii kopyalar.

SCROLL LOCK: Bazi programlarda (tablolama programlarinda) ekrani saga ve sola kaydirir.

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi
Q Klavye Calisma Notlari
4- ANA TUSLAR, ARA TUSU VE ENTER TUSLARIYLA PRATIK

a) Sol el parmaklarini (asdf)’e, sag el parmaklarinizi (jkls) tizerinde tutun. G ve H tuslar
ortada agikta kalacak.

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

¢) Parmaklariniz hafifce egip (yatik L veya ¢eki¢ misali) bu tuglara sirayla dokunun. Tus
siralarindaki her bir harfi soyleyerek yaziniz.

d) Ortadaki bosluk tusuna (aralik gubuguna) vurun.

£FF5j7 £FE 5 £FF 3 £E63] FF6 7 P63 Enter tusu
£FFj £76 1 £FF 1 £F 1 £E6 1 P Enter tusu iki defa

e) Bosluk tusuna bas parmaginizla bir defa bosluk olusturmak igin, hizlica vurun. Sol isaret
parmaginizi kullanarak hafifce (f)’ye vurun ve sag isaret parmaginizla da (j)’ye vurun.

FFF jjj £FF §ij £EF ijj £FF jjj £FF iji Enter tusu
£FF jjj FFF §ij £EF ijj ££Fjj £EF iji Enter tusu iki defa

f) Sol orta parmaginizla (d)’ye ve sag orta parmaginizla da (k)’ya vurun.

ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd Enter tusu
ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd Enter tusu iki defa

g) Sol yliziik parmaginizla (s)’ye ve sag yiizlik parmaginizla (1)’ye vurun.

sss 111 sss 111 sss 111 sss 111 sss Enter tusu
sss 111 sss 111 sss 111 sss 111 sss Enter tusu iki defa

h) Sol el kii¢iik parmaginizla (a)’ya ve sag kii¢iik parmaginizla (s)’ye vurun.

aaa $$$ aaa $s$ aaa $$$ aaa $§$ Enter tusu
aaa $$$ aaa $$$ aaa $$ aaa $S$ Enter tusu iki defa

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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GIRIS - DERS 1

ORTA SIRA VE TEMEL HARF TUSLARI

Exaa A [s o |- [CHIGED [< [ s [l

Sol El Sag El
f£ff 99 ££ff 335 f£ff 33 ££ff 3335 ££ff 333 f£ff 33 ENTER
f£ff 3499 ££ff 333 f£ff 37 ££ff 333 ££ff 333 f£ff 33 ENTER

ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd kkk ENTER
ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd kkk ENTER

sss 111 sss 111 sss 111 sss 111 sss 111 sss 111 ENTER
sss 111 sss 111 sss 111 sss 111 sss 111 sss 111 ENTER

daa SSS aaa SSS aaa SSS aaa SSS aaa SsSs aaa sss  ENTER
334 SSS aaa SSS aaa SsSs aaa sSss aaa sss aaa sss  ENTER

1 fff ££f 333 J33 £ff£f 337 £3f £3£f 3f7 £3f Jf3 -
2 ddd ddd kkk kkk ddd kkk dkd dkd kdk kdk ddd A
3 fff jjj ddd kkk fkf kfk jdj djd kdk kdk jjj -
4 sss sss 111 111 sss 111 sls sls 1sl 1sl sls —
5 fff jjj ddd kkk sss 111 fds jkl sdf 1kj fjk -
6 aaa aaa SSS SSS aaa $SSS asa asa sas sas asa A
7 fsf jaj dsd kak fl1f jsj fkf jdj aja sfs A
8 aaa 111 all 111 aaa ddd lad dad sad sal —
9 fff aaa ddd fad sss aaa sad sad kas fas —

10 dad fad sad lad ask all kal sal lal las
11 lass fall lad fads laks dads ask a dask
12 kal sal fal dal fas jas das ads all ask
13 as a falls a jak jall fjak jaks jads as
14 asa asa asad dala fal fala falaka kalfa

rL t vttt t

15 kas kas kasa kas kas kasa saka saka sal

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi

E H

DERS 2 - E ve H harfleri S

Q Klavye Calisma Notlari

v" E tusuna sol el ORTA PARMAK ile vurunuz.
v' Diger parmaklar (6zellikle isaret parmagi) temel sira tizerindeki konumunu
korusun.
v H tusuna SAG ISARET parmaginiz ile vurunuz.
v H tusuna vururken, diger parmaklariniz (K, L, $) tuslarinda dursun.
v H tusuna vururken, parmaginiz slrtlinlr gibi gitsin.
v' Parmaginiz bikikligini korusun, tusa duraksamadan vurunuz.
v' Dirsekleriniz viicudunuza yakin olsun.
1 aaa sss sss 111 ddd kkk fff jjj asd jkl !
2 ask al lad all lads sal sak sad kas kas !
3 jak jal faj daj aja ajak djak skas slas !
4 ddd eee ded ded see ded fee ded lee dese !
5 ded sea ded lea ded ale elf elf eke ekes «
6 els lea leaf led sed sek kej kel jel sel !
7 hhh jjj hjh hjh jfh jfh jdh jsh jah jah !
8 jJhj has jhj had jhj she jhj ash jhj dash !
9 jhj fhj hdk hek les kes she has kas hes !
10 ash dash fash sash hash lash heel shed i
11 a lass has had a salad dad sees a lake !
12 she held a sale he shall she feeds a lad !
13 hak hek ahe aha hal keh seh sah leh has !

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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U G

DERS 3 - U ve G harfleri

v" U tusuna sag el ISARET PARMAGI ile vurunuz.
v' U tusuna parmaginizi algaktan uzatiniz.

v G tusuna sol el ISARET PARMAGI ile vurunuz.
v G tusuna vururken, diger parmaklar (D, S, A) yerlerinde kalsin.
v' G tusuna vururken parmaginiz sartiindr gibi gitsin.

1 asd sak ded jhj dej khj fed lee had sad +
2 add salads sea lake saka sela feel lale !
3 ada leeks she had he has a hala sal sek +
4 fff ggg fgf fgf fag fgf lag fgf sag fgf !
5 fgf jag fgf gag fgf hag fgf keg fgf leg !
6 fas las gas das gas ges gel gek lag leg +
7 J33 uuu juj juj due Jjuj sue juj hue juj +
8 juj sug juj ujg juj dug juj hug juj lug <
9 jug uju ujk ujl ujs kus jas Jjes dus das !
10 use uses used useful us usual usage sus !
11 J33 uuu ddd ggg eee judge Jjudges judged !
12 fag sag lag jag gag hag keg leg egg gel i
13 ulu kul kusu kusa dusu dusa dus as sule +
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R |

DERS 4 - R ve I harfleri

v R tusuna sol ISARET PARMAGI ile vurunuz.
v' Parmaginizi Ust siraya bukik olarak uzatiniz, vurunca hemen gekiniz.
v' Parmaginiz tusa algaktan (slrtnUr gibi) gitsin.
v Diger parmaklariniz temel siradaki seklini korusun.
v Itusuna saj ORTA PARMAK ile vurunuz.
v 1 tusuna orta parmakla vururken, diger parmaklar (6zellikle isaret parmagi)
gereksiz yere temel siradan kalkmamaldir.
1 fds jkl1 ded juj fgf jhj hag les dug jfj !
2 a lass uses a flas all lads had a judge !
3 sell su kek full kek sek hek hak sal saf +
4 fff rrr frf frf jar frf far frf rag frf !
5 frf are frf ark frf red frf fur frf rug i
6 kar kur sar far frf ruf ref laf def saf !
7 kkk 111 kkk kik kid kik 11d kik did kik !
8 kik dis dus 1s1i sik ahi ali aki adi kis +
9 kisi kisa 111k al dadi sali sik 1s1l su !
10 ark lark dark hark rak raki kur kuru arz !
11 he her here he had a rug her red dresses +
12 su sulu suluk 1sik 111k asi kur ari kirai «
13 kuru fari al arilar kirda rakilar surada !

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi
Q Klavye Calisma Notlari

DERS 5 - TEKRAR CALISMALARI

fff j33 f£ff jjj ddd kkk dkd kdk fjdk jfkd
sss sss 111 111 sls 1sl aaa sSs asa asa sas
fj £3 £3f £3f7 fja fja jaf jaf faj faj jaf
af af afa afa as as asa asa saf saf fas fas
afsa afsa safa safa fasa fasa fff jjj aaa
kas kas sak sak saka saka kkk ddd ada ada
sss 111 sal lal kal kala lak laka kalas kal

O ~J o oo w N

ggg hhh fgf fgf jhj jhj gag hag hak hal sah
9 333 uuu juj ulu kul kus kusa dus dusa as su
10 uuu sss usul usul 111 sss ulus ulus full fu
11 eee ddd ded ded ede jak jek jel dede sel de
12 keles selek kale eda ela hale jale lale she
13 ufu ufuk kule kale kusu kusa kuse dusu dusa
14 kalas al safak gel de sule has a flue glass
15 seda has a leg hale ufuk guguk al eda gelse
16 jale kus kafese gelse dese eda da kalsa

17 sule kusla usul usul kuru dus al

18 selale has added fasse head glasses

19 kar kar kara kara karala karalar karalara
20 har hara her herhale herhalde 111k rakida
21 dul dulu dula sur sura sure hulk sulh kul
22 husus duru dura kura urfa uslu ufak ulusu
23 kel kele el elek leke fel fele felek fala
24 ser seref sek seker her seh seher seherde
25 S1r sira sirala i1sla 1slak fikra faikralar
26 kir 1rak kas kasik hasir hirka i1slah kral
27 helal ufak arilari farkli kasikla halklar
28 halkla 1slak halilari surada sakladilar

tt+ttttttttttttttttttttttttttttt t t

29 kurali sahada kuslari dallarda aradilar
30 seda kara kuru dallari ufak ufak salla
31 ruhsar kulun sakalar eder eda da susar

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi
Q Klavye Calisma Notlari

T

DERS 6 — (.) NOKTA ve T harfi

v' Nokta tusuna sag elin SERCE PARMAGI (kiigiik parmak) ile vurulur.
v Diger parmaklar yerlerinden kalkmaz.
v Kol veya dirsegin durus pozisyonunda bir oynama olmaz.
v' T tusuna sol ISARET PARMAGI ile vurunuz.
v' Parmaginizi bikik ve algaktan uzatiniz.
v Korkusuzca vurunuz ve parmaginizi hemen temel siraya gekiniz.
1 fgf jhj frf juj ded klk aid did her rug !
2 she lake a dark red rug has kil kil sir !
3 aka saka ulu sulu sal sala saka fal laf «
4 . $.8 $.8 s$.3 Js. as. ss. ds. fs. es. gs. <

5 hs. js. ks. 1ls. ak. al. as. kas. kus. des. «

6 dar. dir. sir. kir. dur. ler. les. durur. +
7 fff ttt ftf ftf fat ftf ket ftf let ftf «
8 ftf set ftf hat ftf sat ftf hit ftf fut !
9 kat tat tak tek ata ati ret raf ter tar =
10 tare tear fur kur ark dark hark red are “
11 she has a date. kirk aski. he had a rug. !
12 sar sarar dari sari duru kuru kutu tatlzi !
13 kis 1likti. alkis durdu. hala tatli aldi. +

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi

Q Klavye Calisma Notlari

o O b W NN

10
11
12

13
14
15
16
17
18
19
20
21

DERS 7 — O ve SOL SHIFT tuslara @

v 0 tusuna sag YUZUK PARMAGI ile vurunuz.

v O tusuna vururken kiiglik parmak havaya kalkmamalidir.

v" Vurus esnasinda sag dirsedinizin yana dogru agiimamasina dikkat ediniz.

v SOL SHIFT tusuna sol elin SERCE PARMAGI (kiiclik parmak) ile basilir.

v' Diger parmaklar temel siradaki yerlerinden oynamaz.

v Sol shift tusu bulunduktan ve parmak Uizerine geldikten sonra basili tutulur ve

sag el ile ilgili tusa vurulur.
v Tekrar yerine temel sira lzerine getirilir.

fgf jhj frf juj ded kik ftf s.s kis. al.
get her a set. at late date. rate hate

1s1k saka takildi. kara kartal sakli.

111 ooo 1ol 1ol lot lol got lol hot lol gol
lot rot lol dot lol jot lol tot lol sot lol

trttttt

1ol los kos sok tok kor ola oto alo ora kol

juk hak uju ufu ufuk lol oku okul tok toklu
kal kor koru rol kol kolu koltuk orgu koruk
aol sol dol fol gol hol jol kol lol sol 1ol
333 Ja Ja Jak Jak Kal Kal Las Las Sak Sak
jJa kKa 1lLa sSa jUj klk Judd Kidd Lode Jr

trttt 1ttt

Hak Kah Lak lda Kek Jude Usual Oakes Ours

Hal Judo Jet Kat Kutu Lale Sems Ulu Ilik Ot
Lades Seda Hat Odasi Ukala Kulak Sedat Ulak
Jake does. He had salads. Look our jokes.

He should go to states. Our horse had lost.

tt vttt

Kus al. Laleler soldu. Jale kirda kostu.
O hirsla okula geldi. Kek kes. Sef sasirdi. ¢+
Kara kutular satildi. Kukuleta kafeste kaldi.«
Okul korosu horhoru okudu. Fistikli seker olur. «

Sokollu hosafa roka atti. Jaguar lorasi solladi. +

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi
Q Klavye Calisma Notlari

w [ﬂ' Shift }

DERS 8 — W ve SAG SHIFT tuslari

v W tusuna sol YUZUK PARMAGI ile vurunuz

v" W tusuna vururken kiglik parmak havaya kalkmamalidir.

v Diger parmaklarda oldugu kadar, kiiclik parmakta da hafif bir kalkma olabilir.
v SAG SHIFT tusuna sag SERCE PARMAK(kiiciik parmak) ile basilir.

v' Diger parmaklar temel siradaki yerlerinden oynamaz.

v' Sag shift tusu bulunur ve (zerine basil tutulur. Sonra sol el ile ilgili tusa

vurulur.
v" Vurus isleminden sonra parmak tekrar temel siraya $’nin Gzerine getirilir.

1 ftf lol frf juj ded kik toto ut rot dot !
2 Lad took the gold. He asked a just fee !
3 Haluk hasta. Hashas sattik. Jetler korur !
4 SSS WWW SWS SWS lOW SWS sSaw SWS rOW SWS !
5 sws hew sws few sws dew sws sew sws tew !
6 sew sow weak week wear ware low how saw !
7 FFF Fs Fs fFs dDs sSs aAs gGs eEs rRs tTs +
8 Sads Dads Fads Gees Regs Edas Adas Teas !
9 Flos Gere Dere Dadi Raki Sali Alti Firat —
10 We saw her look at the gate. We draw few dewar. «
11 We had left a jade goods. Flora was well. A
12 Seda kasik atti. Fukara sarkilari etrafi sardxi. —
13 Saksilari arka arka sirala. Alti kutu sar. «
14 Haluk hasta oldu. Asli dut aldi. Asik olsak. <
15 Sari sari kartallar karli tarlalar ararlar. A
16 Tus et. Tus ol. Tel atla. Tel atla. Dede kos. —
17 Ata otu at. Ata et koklat. Folu surada tut. «
18 Sirada 1israr et. Sahada sekerek gel. Dert ol. «

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi
Q Klavye Calisma Notlari

DERS 9 — N ve I harfleri

N harfine sag ISARET PARMAGI ile vurunuz.

Diger parmaklariniz bukuk seklini bozmamali ve temel sira Uzerinde
kalmalidir.

v I tusuna sag KUCUK PARMAK ile vurunuz.

v' | tusuna vurur vurmaz, parmaginizi yerine (S tusunun zerine) gekiniz.

v | tusuna vururken parmaginiz bikik durumunu korusun.

R

1 Low sow how row tow saw law dalw jaw raw +
2 We. Weed. Feed. Reed. Seed. Durk was jealous i
3 Tas. Tus. Satirlari altisar defa tekrarla. +
4 333 nnn jnj fan jnj ran jnj dan jnj san and land !
5 Jjnj sin jnj kin jnj din jnj lin jnj near ran front !
6 jan kan han lan san fan dan san ana fen sen kana i
7 iii sis sis isi sji ids ifs dis disi isi fis Jil fil
8 iii ifs kis kil kik tik gig rig iki aki fis sis sise ¢
9 fill hill rill drill grill hair fair their fine rain ¢«
10 She will ait. It is white. We went to the store. i
11 We should go to Sweden. He likes what he does eat. !
12 Nesrin annenin tonton ellerini sikti. Read this. i
13 Gelin ertesi Sali gitti. Nuri sahte altini aldi. i
14 Israfil gelini getirin dedi. Sinan iki ton geldi. !
15 Nuri iki kutu erik getir. Nida ile Eda san aldi. !
16 Kedinin adi Tonton. Kilona dikkat et Wolf. !
17 Sona kalan dona kalir. Naz asik usandirair. i
18 Sws wel Wel war War was Was alwa few wird +
19 Where where wheras high highwals fil file !
20 Elif file sarki okudu. Sehir onu dinledi. +

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi
Q Klavye Calisma Notlari

B hA

DERS 10 - B ve M harfleri

B tusuna sol ISARET PARMAGI ile vurunuz.

B tusuna sol el isaret parmagi ile vururken parmaginizi bukuk uzatiniz parmak
ucu ile vurunuz.

v B tusuna vururken elinizde ve dirseginizde kavislenme olmamasina dikkat
ediniz.

AN

v M tusuna sag§ ISARET PARMAGI ile vurunuz.
v' M tusuna vururken, elde ve dirsekte yanlara dogru agilma olmamasina dikkat

ediniz.
1 assldkfjgh fjdkslas sldkfjgh fsdkslas A
2 We are sure he asked us for these. A
3 Okan su koruda kostu. Su okulda okuduk. «
4 fff bbb fbf fbf bud fbf bus fbf but fbf bor bot <«
5 fbf rob fbf sob fbf fob fbf hob fbf job fbf tob <«
6 bor bar bir bek ben bin bal bul bab aba ebe oba <«
7 bon bona abana bir bur bor bora boran bin bilin <+
8 333 mmm Jmj Jjmj jam Jmj ham jmj dam jmj ram jmj <
9 Jmj rum jmj hum jmj sum jmj mum JjmJj gum Jmj kum
10 mal mel jam ama kam kem dem kim sim rom rum rem ¢+
11 mala kama lama mil kim sim selim kimde ses sesi <+

12 She will be taking those blue books to Bloke Bold.+«

13 Most of the fame went to John who had been working.«

14 Babam kaba saba olanlari araba ile atti. Elek aldi.<+
15 Bu biberler bana buruk tatli geldi. Emel burada ol.+«
16 Komsu bana bakti. Masadaki bardak maalesef kirildi.+
17 Selami benim arkadasimdi. Kemal seni unuttum sanma.+
18 Doklari adim adim aramadim. Dadilari odama almadim.+
19 Gemi geri geri iki saat gitmis. Memur alalim demis.*+

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi

Q Klavye Calisma Notlari

~ o U >

10
11

12
13
14
15

16
17
18
19
20

C Y

DERS 11 - C ve Y harfleri

v" C tusuna sol ORTA PARMAK ile vurunuz.

v' C tusuna vururken, ozellikle isaret parmaginin alt siraya inmemesine
dikkat ediniz.

v' Parmaginizi hizla hareket ettirip C tusuna vurunuz.

v Y tusuna sag ISARET PARMAGI ile vurunuz.

v' Parmaginizi bukuk ve (surtinir gibi) algaktan uzatiniz.

v" Tirnak ucu ile ve ani hareketle vurup parmaginiz g¢ekiniz.

fijg fjg jfh jfh jdk jdk ksl ksl las las A
Jjmj fmj kmk fmf 1Iml jama Mat Tom Ham Sam A

Mrs Lamb would like to take on teh job we offered.«

ddd ccc dcd dcd cod dcd cot dcd cob dcd cog dcd
dcd cut dcd cub dcd cur dcd cud dcd cob dcd cat

aca acl cak cik ece ucu sac cam cem clr cer cek

Lttt

acem cemal celil ece gece camci cacik salci cam

JJJ vyy JyJ Jay JjyJ hay jyj lay JjyJ bay jyj say
jyJj kay JjyJj day jyJ ray Jjyj may JjyJ gay Jyj way
uyu yut yurt yas yak yek yil yel yol yok iyilik

t t vt t

yat yatak yit yitik ayak uyak kuyu kuyuya yanik

sty try fry dry cry wry dice rice mice nice trice+
fray stay gray stationary ceiling council scent <+
Jandarma bujiyi buraya koymus. Ayla kaya saymis. ¢«

Ceyda amcama caka satmis. Yusuf camlari takacak. ¢«

Dicle cimcimeyi yaraladi. Yesim kutuyu koy.
Yakup yolda yoruldu. Yatalak Ayse iyilesti.
Yoksul kisiye iyilik iyidir. Yasar yasadi.

Cimri tacir Ceyhan Ticaret Lisesine gitmis.

Tttt t

Ceren ceketlerini otelciye rica ile biraktz.

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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Q Klavye Calisma Notlari

o J o O b

10
11
12

13
14
15
16

17
18
19
20

P WV

DERS 12 - P ve V harfleri

v P tusuna sag KUCUK PARMAK ile vurunuz.
v' P tusuna parmaginizi bikik uzatiniz, parmak ucu ile vurunuz.
v' P tusuna vururken el ve dirse@inizde disa dogru bir agilma ve kavislenme
olmasin. _ 5
v" V tusuna sol ISARET PARMAGI ile vurunuz.
v' Bilekte yukari dogru kavislenme, dirsekte disa dogru agilma, parmaklarda
havaya kalkma olmamasina dikkat ediniz.
dcd jyj dcd fbf jhj fgf lol yet cay yes call come +
frf juj jmj ben ban nem dem dim felek jeton sakin !

He sent us a ticket for Jersey. She will buy a new cloth.+

Yarin yaya olarak yeni yoldan gidelim. Canim acidi.

SSS PpPp sss sss cap sss lap sss rap sss Jjap $ss

sss dip sss sip sss hip sps lip sps nip sps pip
kep kep kop kop sap sap pek pek pay pay ipi ipi

t t vttt

pot pot sap dep yap yup hop top pop pap pep tip

fff vvv fvf fvf vaw fvf van fvf vat fvf vet fvf
fuf eve fuf vie fuf via fuf very fuf give lives

nev nev dev dev vay vay var var yuv yuv avili avi

Tttt t

vur ver var ova ava eve van vak dava kivi nevin

tup cup sup pop fop mops live hive save wave gave
canvas reviews revues patient presence principle

Pilli pikapta pop dinleyip pespese oynadik.

Tttt t

Verem evvelce varmis. Vakit varken evvela vergini ver.

Veli evde de kavgaya alev verdi. Vadeli mevduat varmis.+<
Pasli paralari kapakla kapat. Papatya parki paylasildi.+<
Vekili isi severek yapiyordu. Avukat varlikli idi. !

pupilla palpebra epiphora diplopia photophobia !

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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Q M

DERS 13 - Q ve X harfleri

v Q tusuna sol KUCUK PARMAK ile vurunuz.

v' Q tusuna parmaginizi bikik uzatiniz, parmak ucu ile vurunuz.

v Q tusuna vururken el ve dirseginizde disa dogru agilma ve kavislenme
olmasin.

v X tusuna sol YUZUK PARMAGI ile vurunuz.

v' X tusuna yuzik parmagi (S’ye vuran parmak) ile vururken, elimiz veya

bilegimiz igeri dogru kavislenmemeli.
v Duraksamadan tek bir hareket ile vurunuz, tusu itmeyiniz.

1 sss fuf jhj dpf kpf pot van cop map sap eve give i
2 Daniel may have you give back a few paper journals. !
3 Vergl verenler vatan sevgisini ispatlamis oluyor. i
4 aaa ggg aga aga gqud aga agqua aga equal aqgqua i
5 aga kuin aga quit aga gip aga quill gga aga +
6 squad quins quint quilt query quard quickly i
7 SSS XXX SXS SxXS tax sxs lax sxXs pax SxS wax !
8 SXs sex sXS hex sxs vex sSXS rex sxXS COX SXS !
9 exceed except axcess extra box boxes mix fix !
10 Keep guite in that queue. Taxi will be late. i
11 ques quali seque quwer woque aquel qualifi fix i
12 cervix appendix reflux anorexia toxic exoph exists !

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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Z G

DERS 14 - Z ve G harfleri

v' Z tusuna sol KUCUK PARMAK ile vurunuz.
v' Parmaginizi duraksamadan uzatiniz, tek hareketle vurunuz.

v G tusuna sag KUGUK PARMAK ile vurunuz.
v' G tusuna parmaginizi bikik uzatiniz, parmak ucu ile vurunuz.
v El ve dirseginizde disa dogru bir agilma ve kavislenme olmamal.

1 axs aqga fxf fcf axs xaj sex vex tax quit agqua quad i
2 Just have one box of new grey mats pocked quickly. !
3 Hal had a half quart of squash in his quaint hash. !
4 aaa zzz aza aza zoO0 aza zinc aza zeal aza azure aza !
5 zip zero size gaze Jjazz daze haze lazy crazy puzzle i
6 jaz haz kaz laz yaz taz saz fazla zaman solmaz zula +
7 sss 339 s3s sgs sig sig 11 igi igis igis sad sag ige +
8 sds dag sds sad sds si1§ sds ada sgs adu sds efer sgs
9 aja adar tugd tudu ti§ tidi tiJa sada sagar yeg yeden +
10 agir agil vyag vyagli tug tudun ede efer ded deger +
11 Ozzie made a ham glaze jam as Mr. Mize dozed. i
12 Zack was amazed when Mazie come home from to zoo. !
13 Zarar eden soganci agir agir zam yaplp zararli aza indirdi.«e

14 Sagdan soldan yagan yagmurlar daddan asadi akiyordu. ¢

15 Edeyi saga dodru atti. Kugular su adaca udradi. !
16 Kagnilar AJri dadina adir agir sogan tasiyordu. !
17 Zarar azar azar artmis. Zamli kuzu eti yemeyiz. !
18 feza leziz terazi zar zakkum kagdit yodurt kasagi !

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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DERS 15 — O ve U harfleri

O tusuna sag ORTA PARMAK ile vurunuz.

O tusuna orta parmakla vururken, Ozellikle isaret parmaginin alt siraya
inmemesine dikkat ediniz.

v Parmaginizi hizla hareket ettirip O tusuna vurunuz.

AN

v" U tusuna sag KUCUK PARMAK ile vurunuz.

v' U tusuna parmaginizi bikik uzatiniz, parmak ucu ile vurunuz.

v El ve dirseginizde disa dogru bir agilma ve kavislenme olmamal.
1 haze doze jazz zone zing zinc size zero zeal ozone i
2 vag sagd dagd saga sagda sagdan oglan ege yed idne +
3 Dodan yeni dodan ogluna kudu armadan etmis. i
4 kkk 666 kok kok kor kédr gor gor Oke dke 6le Ole Ote !
5 koz koz gdbz godz Ort ort Ors Ors sdOr sOr bdn bon bom !
6 Ors Orse gom gdbmlek yon ydne ydnet ydnetim kor korid !
7 gdl gdlet kdle koyler yore yodresel tdre tdren dneri +
8 sss UL slis sUs sul sis sul sis sit slis sgt stis lis  «
9 sis sUg sig sup sii sii dus dis uUsi Usl Ustr disler !

10 til kil gul utu aku uye giuz gizel guin gunduz gdnlim i

11 Guguk kusunun gindiz glizel Otislt gdzlenebilir. i
12 Gulin olUmstuzlugu glizelligindedir. Guller gizeldir. !
13 Glizel gozlerinizle din bize bir Omir verdiniz. i
14 Gole diisen yapraklarin gorintist mithisti. !
15 Comert Omer kdre epeyce miktarda para &dedi. +
16 OJretici olarak soyledikleri oyle dodru dedildi. !
17 Guimrik gbdrevlisi gorgili koyliye hayran oldu. !

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi

DERS 16 - C harfi

v ¢ tusuna sag YUZUK PARMAK ile vurunuz.
v' C tusuna ylziik parmagi (L'ye vuran parmak) ile vururken, elimiz ve bilegimiz
iceri dogru kavislenmemeli.

Q Klavye Calisma Notlari

1 add had jag gas ask ash sash glad flags flash !
2 asa dad kas ley san mart akile salas file gobz !
3 A lass had a jag. A glad lad. Ask a sad lad. i
4 111 ¢cc 1¢l 1c¢l c¢lcg clc cal cel cul cak cek c¢an !
5 cal clc cat c¢lc cit clc car clc cok c¢lc can c¢ek !
6 acl acik tac taca sec¢ secim cad cagla cay cakir !
7 cat cati catik caki cakin cam camlik ¢iz cizik !
8 mac macl tac caki cark carik carsi cakmak capa !
9 Cicek icin c¢imi ¢ sira cit ile sar. Canlar caliyor. ¢
10 Cocuklar codu kez carsiya c¢ikmayl sever. Caki acgik. !
11 Cocuklar yuksek yerde ucurtma ucuruyorlardi. !
12 Cetincan CiJdem icin fesleden cicedi toplamis. !
13 Cicek icin ¢imi ¢ kez cakiyla c¢izik c¢izik kes. !
14 Caki acik oldudu icin kesti. Cam icin ¢it arar. !
15 Gece gelen gelin alayil ertesi sabah geri gitmis. i
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DERS 17 - (,) VIRGUL

1 abcdefggdghijklmnoprsstutuvyz. ¢
2 Karsit gorlislerle tartismak dogdaldir. !
3 Remember to go and to ask her to pay the flat. i
4 Uzgln gliresci irkek irkek gliresip pes etti. !
5 $SS ,,s S,/S s,8 si, si, is,is, sil, sil, sis, sils “
6 sas, sap, sag, kes, kas, kus, kis, ege, aga, sak, !
7 Sakir, eksi yemisi yemis, sira icmis, gelmis. !
8 Sahin surup icip eksi eksi bakti, 1slik caldi, gitti. «
Bir zamanlar, devlet dairelerinde, noterliklerde ve bazi !
evlerde takirdayip duran daktilolarin yerini bugin artik !
bilgisayarlar almis bulunmaktadir. O ginlerde, gece kusu i
yazarlar komsularini da tatli uykularindan uyandirirlardi. +
(;) NOKTALI VIRGUL
1 S:;s ;;; gibi; derken; gezer; tozar; okur; bakar; !
2 ;S; bekler; distunir; konusur; siler; suUpirir; yikar; !
3 ;;: board bored; sight cite; chute shoot; birth berth;+

Mavi, yesil sira sira duran kitaplar; cilasi atmis, tozlu
raflar; eski kitapci dilkkanini diderlerinden hemen ayiriyordu.

Pencereyi kendiniz acarsaniz iyi hava gelir; ama baskasi
agarsa cereyan olur.

(-) TIRE ISARETI

1 gel kar sor yar fuar kupa to ask, to go, to let him i
2 Kara kara daglar arkasinda bir ev var. !
3 Dadim odada dedeme damla damla dut suyu vermis. i

-—- 535 s-s s-s sad-sol biz-siz bes-on kis-yaz alt-iist+!
over ane-third are part-time day-release —gen, -genic +
zar—-zor kal-kel alis-veris bir-iki kar-zarar gel-git !

Lugat-it-Tirk Van-Mus, arpa-yulaf sari-lacivert i

o J o O b

Her father-in-law asked for all-wood yellow socks. +
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DERS 18 - (?) SORU ISARETI

fjgh fjdkslassldkfjg hfjdkslassldkfjgh
Jack Hall had a sale, Gala shall add half a glass.

If they wish, he may maket he forms fort he disks.

s W N e
Lttt

Medeniyet dedidin tek disi kalmis canavar.

??2? SSS s?s s?s Now? What? Will you? Why not?
Ne? Nerede? Kim? Kimde? Neden? Saat kac¢? Ben mi?

Kim gelmis? Gec¢c mi kaldim? Bu ev kimin? Ne dedi?

o 3 o Ul
Tttt t

Onlar gitti mi? Annen evde mi? Buglin sinav var mi?

SHIFT TUSLARINA BAKIS

Jack Hall had a sale. Gala shall had half a glass.
Did my banker, Mr. Mavann, analyze my tax account?
You will write quickly. Zeus, Apollo and Xerxes.
Birgiin Cankaya civarinda karsilarina Atatiirk cikar.

Dilek Yarimadasi Aydin ili sinirlari ig¢inde kalir.

RS S VR
R S

Mustafa Kemal Atatirk-Tirkiye Cumhuriyeti

(:) IKI NOKTA USTUSTE
S:s s:s i:1 i:1i i:1 kas: kos: Soyle: Derim ki:
Adres: Saat: Tarih: Kime: Konu: Su: From: To: Date:

Suna: Alinan tarih: Gidilecek yer: soOyle siralanir:

S 0w N R
t Lt t

Delivery period: One month: Price: Net ex Works:

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi
Q Klavye Calisma Notlari
DERS 19 - (‘) APOSTROF - KESME/AYRAC-TEK TIRNAK

1 Hareket etmeyen zincirlerin farkina varamaz.

2 Cay suyu cok tutulursa cay acik olarak icilecektir.

3 Bert read where she could stop to buy gas and oil.

4 Y'Y Ata’ya Ankara’da Ataturk’ten Canakkale’den Can’a

5 Susehri’nde dogmus, Sivas’ta okumus. Tokat’a gitmis.

6 I'm, It’s we’ll Don’t do. It’s Mark’s work, but he’s unwell.
7 Apostrof rakam yaninda ise, dakikayil gdsterir.

SHIFT-LOCK KEY (BUYUK HARFLERLE YAZMA)

O aksam herkes AHMET’I ARIYORDU.

OKTAY ve TAMER yarin ISTANBUL’A gidecekler.

UZAK TOPRAKLARIN EFENDILERI: Asaf TURAN

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

Meetings held in LONDON, LIVERPOOL and MANCHESTER.
Both TONY and KATLEEN were present at the party.
INTRODUCTION: Modern Offices by THOMAS GREEN.

O O J o U b w DD

AIDS Adult Immundefensinsi Sendromu

EKG Elektrokardiyogram

MR Magnetik Rezonans

BT Bilgisayarli Tomografi

TIT Tam Idrar Tahlili

WBC White Blood Cell Count-Lokosit sayisi

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi
Q Klavye Calisma Notlari

DERS 20 - YANLIS TURLERI

Yanlis harf vurmak Yaklis harf vurmak

Harf atlamak Harf atamak

Fazladan harf yazmak Fazkladan harf yazmak

Kelimeyi yarida birakmak Kelimeyi ye yarida birakmak
Fazladan kelime yazmak Fazlada kelime kelime yazmak
Kelimeyi tamamen atlamak Kelimeyi atlamak

Aralik cubudunu geredi gibi Aralik cubugdunugeregi gibi
kullanmamak; eksik ara vermek kullanmamak;eksik ara vermek
Fazla ara vermek; aralik Fazla ara  vermek ; aralik
cubuduna fazladan vurmak cubuguna__fazladan vurmak

Iki harfin yer degistirmesi Iki hafrin yer dedistirmesi

Iki kelimenin yer de§istirmesi Iki yer kelimenin degistirmesi

Kelime yakistirarak, benzer Kelime yakistirip,benzeri kelime

kelime yazmak yazmak

Satir sonunda kelime bdlerken, Satir sonunda kelime bd

kesme c¢izgisini kullanmamak lerken kesme c¢izgisini kul...
Duz yazilarda, satirlari aynen Diz yazilarda, satirlarzi
izlemeyerek bir satirdan diJerine aynen izlemeyerek bir satirdan
aktarmalar yapmak digerine aktarmalar yapmak

Iki satirin yerine deJistirmek,
satir atlamak ya da bir satiri iki kez yazmak.

Daktilo yazarken, hergiin bir ilerleme elde etmeye 10

calismak gerekir. Baska bir kimsenin bizden istiln 20

olmasinin fazla Onemi yoktur. Baskalari ile yaris 30

etmek gereksizdir. Asil yaris, kendi kendimiz ile 40

olanidir. Amag¢, herglin kendi kendimizi gecmektir. 50

Testler ve hedefler, durumumuzu Olcmeye yararlar. 60
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi

Q Klavye Calisma Notlari
DERS 21 - ALFABE TUSLARININ TEKRARI (A-B-C)

aaa ata aya ala bana vana nane manila
acl acil acik acamam ana analar ajanda

aja aka aba aba faal afani kan kayada

kara hara mala dada kakma almak kartal
anemia atrial aphonia alphagia aphasia

AJaclara dadanan kara kurtlar artik kalmamistair.

fbf bbb bal bala bas baslar baslarinda
bos boy boya boyamis bak bakmis babama
aba aba oba bay boyun bot bayana bayat
bira bulut bulasik buzlu bitin bol bib
bilirubin brachium basali benign bilogy

Bonolari babamla beraber bankaya yarin yollayin.

dcd ccc cam cama camda camdan aci acilar
Can ucu ucun ucuna az cazlnl cazcinilizdan
Cem camci1i ece ceket ciklet cici koca cep
ciice acemi acele cemre ecele cisim iclal
calcaneus cervical microscope carcinogenic

Camci iki ayri cami camiye acele acele takmisti.

Bes vurus bir kelime sayilir. Iki kelime arasinda 10

kalan bosluk yani ara, nokta ve virgiilden sonraki 20

bosluklar, satir sonunda kol atma da, tipki harf- 30

ler gibi, birer wvurus sayilir. Metinlerin sadginda 40

bulunan sayilar kelime toplamini, altindakiler de 50

yarim kalan son satirin kelime sayisini gdsterir. 60
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi
Q Klavye Calisma Notlari
DERS 22 - ALFABE TUSLARININ TEKRARI (C-D-E)

1¢l c¢c cay cayl cayiln cayima cok coktur cul
aci aci tac kac mac cak cok can cal cali cap
cap gec gece gecen ¢ol ¢6li ¢olde c¢icek cata

care faca foca fici kaca maca cama cita cete
kacak corak corap carsi catal acmak recel ac

Cay suyu cayin icine c¢ok konursa cay acik olur.

ddd dej def dil diz diiz dizen diizeni ada adada
din don done donem donemi oda odamda dadi deri

dur duy doén dok dokme dov dovme dondurma dudak

dede dada didi dudu done diirdane darende diudik
dose diplo digitus dactylus diagnosis endocardium

Dadim adada dedeme damla damla dut suyu satmis.

ded eee eli elim elin elinde ver vergi valide
ebe ten ten tende tenden der dere deredekiler

eti eder eyer efer eksi elma selam selime del

deger meder seher kelek kelebek sepet pelerin
cerebro ectoderma perrectum epidermis teleceptor

Elden gelen emek verilerek glizel resim c¢ekildi.

Parmaklar, temel siradaki tuslarin lzerinde bukilk 10

olarak durur. Sadece parmak uclari temel siradaki 20

tuslara deJer. Boylece tuslara vurmak kolay olur. 30

Parmak tusa hizla uzanir; sonra hemen temel sira- 40

daki yerine doner. Her tusa, tereddiitsiiz vurunuz. 50

Bir kelimeyi yazinca hemen obir kelimeye geciniz. 60
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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Q Klavye Calisma Notlari
DERS 23 - ALFABE TUSLARININ TEKRARI (F—G—é)

fff ful fule fular fulari fon fondan fondakileri
def far fark farki farkli sef seflik sefliginden
fol fol fok fay fayda fiyat fen fena filit fakat

afra bafra sofra kofra forma flama fuar firin
fikret faruk fuat fehime irfan efendim aferin
fizik farmakoloji fizyoloji nefroloji formula

Fazla hafif ve fantezi kiyafet almak fena olmus.

fgf ggg gil gile gilen gdr gbre gdbren gorgili
gdz gbze gbzden gozlerinize gliz glizel glzelim

gel gele gelin gezelim gaz gazi gazilik gelir

gol gol golet git guy ger gergi gergin gemici
galip gogol glilten gonca nevgil sevgi nevaset
graph gram genus glossa gastro granul glottis

Guguk kusu gece gunduz guzel guzel Otup godcecek.

edere egeri egerde dodrul dodrultusu

Qe

sgs g9
sag saga sagda sagdan yadmur yadgmurlarla

bad baga bagdan tug tuda tudgra tudla tudlaca

ded deder dedmez dugumi digumlemek ada dadi
bugu kudu tugu sida agila gldim sadim aJira

Kagni sagri badrima otadim yatadim bardadim

Bir tusa vururken, diger parmaklar temel siradaki 10

yerinde durmalidir. Parmak tusa ani bir hareketle 20

vurmalil ve sonra hemen tusu birakmalidir. Tuslara 30

uzanim sirasinda da parmaklar hi¢ durmadan ve bi- 40

ktik olarak gitmeli, tusa vurur vurmaz temel sira- 50

daki yerine donmelidir. Korkmadan yazinizi yazin. 60
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Q Klavye Calisma Notlari
DERS 24 - ALFABE TUSLARININ TEKRARI (H-I-1)

Jhj hhh hal hale halef halefi his hissem hisset
ahu hak haki hakim hakime hay hayret hayretimiz
hac haci hap hapi hepsi hepimiz har harman hata
han hamam hakan hasta her herkes hol holt horon
hypo hyper amphi lithonephria hemispherium hear

Herkes hastaya hileli hap veren hirsizi aramalzi.

kik 111 aki akim akimi sirri sirdas kir kirmis
aci kir kira kiran kirani yil yilini yilindaki
sik tik tikis yik yikim hik hak hakki hakkimiz
1slik kisaik kiraik tairmik fistik yastik sarilik
111k kisi tir dari taki takili kirli aitir kiya

Isi1 farki bazi kisimlari firin gibi sicak yaptai.

sis iii sis isi isim iki ikiz ikisi ikilik ici
igcim icgimli ic¢in ic¢indeki ili ilim ilmi ikinci
ile eli elim elime bir biri birincisin birebir
ikilik iyi iyilik kilim kilimi cin cinci simli
iris pili lienitis sinusitis sinister epicrisis

Isciler islerini bitirince kantinde cay ictiler.

Temel sirada bilkik olarak duran parmaklar tuslara 10

fazla vyiuklenmez; dedJer-dedmez durumda durur. EJer 20

temel siraya, asadl bastiracak gibi yiklenir isek 30

ve bileklerimizi makinenin kenarina dayarsak, bir 40

tusa vurunca Obur tuslara da basilmis olur; yazi- 50

mizda gereksiz hatalar olusur. Kendinizi sikmayin. 60
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi
Q Klavye Calisma Notlari
DERS 25 - ALFABE TUSLARININ TEKRARI (J-K-L)

333 Jjut jutd jutin jlitten jet jetten jetlerimiz
jat ruj ruju rujda rujdan Jjut jitler jltlerinde

jel jile jilet jan jop jeep jon Jjliri jant jale

mesaj masaj pasaj pijama jeton jlUpon japon jop
jejunum jejunoiletis juvenile jandarma jambon

Jat ile serj rengi jiponlari jiletle kesiyorlar.

kkk kas kasin kasik karik kassiz kars karsiz
kor korid kort korine kok kokld koklik koylik
ki1s kismak kismiklamak kit kitlik kir kirmak

kor oku okul ekle eklemek kirik kistas kemik
kara kaya kaymak kalk kalkmak fark farketmek
kardiyo kanser kilokalori laktojenik kyphosis

Keklik seke seke kayanin kenarina kadar kacmis.

111 lar ler lam lan lap kul kullan kullanmaya
bal bel bdl bolli bdlmis eli elimiz elimizdeki
lale lira tela file kile zile sala kala kalem
luna local lactis liyofil bilateral folliculus

Liman yolu kalin betonla elli milyona mal oldu.

Yaz1 yazarken beden dik ve biraz one yatik durur. 10

Klavyenin tam karsisina dodru oturulur. Dirsekler 20

bedene yakin durur. Kollar yana dodru acilmazlar. 30

Kicik parmaklar da, oOblr parmaklar gibi, bikik ve 40

dik olarak durursa, sonra tusa vurmak kolay olur. 50

Bir kelimeyi yazinca hemen Oobir kelimeye geciniz. 60
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi

Q Klavye Calisma Notlari
DERS 26 — ALFABE TUSLARININ TEKRARI (M-N-O)

Jjmj mum mam mama mamak mal mala jam kum kuma
mel mele melek melemek mor morali moralinden
dam dama damdan mum kum kumu kumdan maz mazi
mika maki mali malum mor morum mer meram mat
mamo myelinum myos micrometer mesometrium mega

Memur almak icin merkez bliromuz tamim c¢ikarmis.

jnj nnn nam naml nal nalin don ddénmen donmeni
bdén nur nura nurda nurdan yan yanmis yanmisin
ney neyi neyin neden nicin unu unun kan kanin
nesin nesine nasil san sen son yon yan yandan
natus renal neuron nodule naris tendon ancon

Nedenler bulunursa sonu¢ hemen hemen ayni olur.

lol ooo bor boru borun boruna sor soran sorun
oba koru korun korunu kolon morali oto otobiis
ova kova oku pot bono mono koz koza roka toka
ora orak oluk toz toza balo balon dolap corap
oculomotor cordiology ossiform thoracostomy

Ormanda odun oldudu ic¢in oraya kadar yol acmis.

Tuslara vurma ve daktilo yazma tekniklerine biuylk 10

O6nem vermemiz de hatasiz yazmamiza yardimci olur. 20

Bu konuda Ogretmenin sodylediklerini ve gbsterdik- 30

lerini yapmaya c¢alismaliyiz. Parmaklarin tuslarin 40

Uzerinde bikik olarak durmasi ve uzanim sirasinda 50

da bikik durumunu korumasi, iyi yazis teknigidir. 60
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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DERS 27 - ALFABE TUSLARININ TEKRARI (O-P-R)

kok 666 gol golu gdle gdlden 6lu gdlumu olume
0ge gbz gozl gdzin gdzine O0lc¢ Olcme Olcmeleri
foy koy kdk bon jon gébn pof c¢cop ddén yon gonil
b6l kdle ndbet sdlen cOmert 6Jin odem soézlilk
omur komur sofdor comlek gomlek o6zel gomu olum
l16kopeni notropeni pndmi bdbrek &rnek timdrin

Ordekler gdélin gdlgeli bdélimiinde omiir strdiler.

SPpS ppp pay payl payim paydan top toplu toplum
pas par para paran parani pal pay payda paydas
cep pul pil pala pula kulp pera palas pespembe
pasta sepet kapak yaprak bolkepce peynir corap
paraplegia penicillus papillaris pantophobia

Pikapla kapali yola sapip sepeti polise vermis.

frf rrr der dere dereyi ray rayl raylarindan
ruj eri erit eriten sar sarar sararlar sarki
ray rayi kar kara karalar fir firar kir kirk
kirar kirdirma bar baran sor soru error koru
spirogram micrograph premolaris rupture ruler

Ressam renk renk resimleri arka arkaya yapiyor.

Kiicik parmakla bir tusa vururken, diger parmaklar 10

temel siradaki yerlerinden kaydirilmaz. Alt sati- 20

ra gecerken ve yeni satiri yazmaya baslarken goz- 30

lerimizi kitaptan ayirmayiz. Her iki ayadimizi da 40

dosemede tutarsak rahat ederiz. Hergin kendi ken- 50

dimizle yaris ederiz; baskalariyla yaris etmeyiz. 60
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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DERS 28 - ALFABE TUSLARININ TEKRARI (S-S-T)

sss sek seke seken seksen say saymak saymasinin
SO0z siz size sizde sizden sor sormak sorusundan

sut sat sik soy ust ast kas yas tas sal has bus

ders ters test rest dost disk west mest post us
osteitis glossitis scoliosis safrakesesi sinister

Sessiz sessiz suya salinan sal sahile yaslandi.

Sss yas yasa yasam yasama bos bosta bostakileri
dos isi isim isimi isimiz kosu kosma kosmasinda

sal sali salim yas yasi yasimda sut tus tuslari

salter silte sitkran eksimis karsin saskin kosma
seker sirin sefkat ve merhamette giines gibi ol..

Siseye sise suyu bosaltip bes kurusa satacakti.

ftf ttt kat kati katis katisi tir tlrdekiler
tos kot kota kotam kotasi tip tipte tiptedir
tut tutuk tutku 4tt titstd kit kitd ktttk hit

tarti turta tortu toptan portal kartal total
trilobatus retrolental prostatitis prostatic

Tekel tiitin satip titin ekenlere toptan odemis.

Hatasiz yazmak icin devamli olarak kitaba bakarak 10

yvazmaliyiz. Ekrandaki yaziya ya da tuslara bakmak 20

dikkatimizin dadilmasina ve yanlis yazilara sebep 30

olur. Yazis hizi ile okuma hizini uygun tutmak ve 40

boylece gbdzlerle parmaklar arasinda uyum saglamak 50

da gerekir. Yanlis yapmanin su¢ olmadigini bilin. 60
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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DERS 29 - ALFABE TUSLARININ TEKRARI (U-U-V)

Juj uuu ulu ulus ulusu ulusun kur kurmak kurusu
ucu sSun SuUnNU SUNUS sSunmus VvVUr vurgun vurguncuyu

udu udunu pul pulu kum kumu kul kulu kulum uyku

sulu duru kuru sura rulo forum corum suluk kuyu
ulcus mucigenus truncus autonomicus subcutaneous

Uydular uzun silire ucarak uygun hedefi vurdular.

siis 4UU slUr siru surin siursin dis disine disunu
dci tluy tuyl tiyin tiysiz din dinir dintim ginlid
yuin yunud gun gunu mize mulk kirk turk tidrku tal
tip kip rtik fime silik kiisti hisni bulbil guli

Uzgln gliresci trkek glresip dérdinculige distii.

fvf vvv var vur vursa vurgun kav kavga kavgalar
eve ver veri vergil vergim var vardir varligdinda

varlik varis varol avci avlak sever sevgi levye

bavul kavun dovin kuvvet evvel savul isgve valiz
veni vitellus levus vicut pelvis valve vermi ve

Vergi verenler vatan gorevini yapmis oluyorlar.

Bes dakikalik bir testteki hizimizi bulmak ister- 10

sek, kelime toplamini bese; test ¢ dakikalik ise 20

ice bdolmemiz gerekir. Boylece, bir dakikadaki haiz 30

bulunur. Kelime toplami ise, sad tarafta ve altta 40

yazili bulunan sayilar yardimiyla hesaplanabilir. 50

Bitmemis son satir icin alttaki sayilara bakilir. 60
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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38/56



On Parmak Klavye Kullanimi Dersi

Q Klavye Calisma Notlari
DERS 30 - ALFABE TUSLARININ TEKRARI (Y-Z-Q-W-X)

Jyj yyy vay yayl yayln yaylnl say saymak sayi
yin yliz ylze ylzey ylzeye yen yeniye yeniysen
yol yolu yoluna fay fayda tay tayfa mey meyve
yutak yatak kolay soray aydin naylon hey yaya
glycemia laryngo myology lyophyl dystrophy

Yeni eve yarin yaya olarak yeni yoldan gideriz.

aza zzZ zar zara zarar zarari zor zorlu zorluk
naz biz bizi bizim bizsiz zamsiz zamlarim gezi
z1l zili zilsiz zar zor zorlu zemzem tez tezli
zor zehir zullUm zamir kizma lezzet leziz mezun
zygote zymase nekroz stenoz diagnoz analjezik

Zarar eden mezeci zam yaplp zararl aza indirdi.

aga ggg ggqg SWS WWW WWW SXS SXS XXX rex tax wen
aga gqg quack quack quality quality quarantine

quantize quantize quash quash aqua liquor quiet

SWS www saw saw wof wave web west wad wood
wade walk wealth weed write why what windows

white western without woman always below word

sxs xxx fox fox fix fix six SixX sex sex roxi
flux next fixed exits index expand relaxed

coxa apex radix oxygen cervix cortex plexus

Yanlislari bulmak icin okurken kursun kalemin ucu
harflere ¢cok yakin tutulup kelimenin harfleri tek
tek goriilerek dikkatlice okunur. Yanlis kelimenin

alti, birka¢ harf boyunca ve kalemin tek hareketi
ile, diz olarak c¢izilir. Yanlislarimizi sayarken,
yukaridan asadi egik bir ¢izgi ¢izmek yararlidir.

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi
Q Klavye Calisma Notlari

SAYI TUSLARI
DERS 31 - 1 ve 8 Sayi Tuslara

» Bir (1) sayi tusuna sol elin kiuciik parmadi ile wvurulur.
Diger parmaklar yerindedir.

» Sekiz (8) tusuna sad elin orta parmadi ile basilir.
Diger parmaklar yerinden kalkmaz.

ala ala la la lga 1lga 1 and 1 add 1 ace 1 at 1 kez

11 ton 1 fark 11 ton odun 111 lira 1 tane 11 sira

The 11 aces of 111 th corps each rated 1 salute at 1 a.m.
Akl ile 11 arizayili gidermek zor oldu. 111 kisiydik.

11 anahtara giden 111 kapinin 111 c¢ikisi var.

k8k k8k 8k 8k 81k 81k 8 kiz 88 keys spark 8 aski
Only 8 of the 88 cars scored 8 on our Form 8 raiting.
8 kez 88 il 8 umutsuz 1rgat 888 numarali dolap

8 defa calan kapi 888. park 88 numara 8 metre 8 defa
Arkadasim 8. ayin 18 inde dodmus.

5 ve 0 Sayi Tuslara

» Bes (5) tusuna sol el isaret parmadi ile vurulur.

» Sifir (0) tusuna sag el serce parmak ile vurulur.

f5f £5f 5f 5f 5 fars 5 fons 5 feet 55 furs 5 firin
Call us if 5 files or if 5 fons or if 55 furs are sold.
Sayfa 5"ten itibaren 55 defa okumaya basladi. 5 ton
Beni 5 defa arayip 5 giinde yanina cagirdi. 5 kilogram

Mahkemede 55 giinde 555 davaya 5 hakim bakti. Grup 5

sOs s0s 0s 0O0s sut 0 10 sise 100 sofdor 101 kisi 10 top
Dolarin satisi 1.150 YTL oldu. Euro 1.850 liraya indi.
Bu yi1l 50. yil kutlamalari 15 glin sirecek. Nice 50. yillara.
80 katli gdkdelenin 50. katinin yapimi 10 ayda bitti.

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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DERS 32 - 2 ve 7 Sayi Tuslari
» Iki (2) tusuna sol el yiuziik parmadi ile vurulur.

» Yedi (7) tusuna sad el isaret parmak ile vurulur.

s2s s2s 2ws 2ws has 2 sons it is 2 sizes 22 seller
sepet 2 sakiz 222 silgi 2 sinif 2 saniye 2 sefer
Tayfunda 22 dakika icinde 2200 kisi boJulmustur.
Exactly at 2 on April 22, the 22 nd Company, at Pier 2.

33 373 T7uj 7uj 7 jets 7 jeans 7 jobs 7 jaws 77 judge
From July 7 on, all 7 men will live at 77 th street.
Satislarin 27 milyonluk kismi 72 giinde tamamlandai.

Haftada 27 saat calisma ile 578 kg. mal lretebildik.

4 ve 9 Sayi Tuslari
» Dort (4) tusuna sol elin orta parmadi ile vurulur.

» Dokuz (9) tusuna sad el yluzik parmak ile vurulur.

f4f f4f f4 £f4 1f 4 furs off 4 floors, 4 staff 44 fishes

4 adam 4 gin 4 defa 4 adim atti. 4 kisi 4 adada 4 gece

I baked 4 leaves of bread, 4 cakes and 4 pies before 4 p.m.
Bizde 14 fatura ile 44 fis wvar. Toplam 141 milyon ediyor.

Bankadaki 4144 fis numarali hesapta 401 lira var.

191 191 91 91 901 %01 9 lugs 9 lads dial 9 all 99 school
the 9 couples, tour 99 999 lira 99 lale 9 okul 99 yalan
9 glinde tam 999 kisiye yardim etti. 9 melek 991 leylek

Sonu 9 ile biten 977 bilete 92 bin lira ikramiye verildi.
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DERS 33 - 3 ve 6 Sayi Tuslara

» Uc (3) tusuna sol el orta parmak ile wvurulur.

» Alti (6) tusuna sad el isaret parmak ile vurulur.

d3d d3d 3d 3d 3ed 3ed 33 days 3 dogs 333 drugs

3 emekli 3 raket 33 ton 333 delik 33 etiket 3 el

33 dul 3 defa bankaya gelip 330 milyon lira aldilar.

On July 3, the 33 lights 1lit 3 swimmers as each did 3 dives.
Sadece 33 dakikada 3 dilde destan dizdiler.

j63 j67 6uj 6uj 67 67 6 jams 6 jets 6 Jjoys 6 Jjokes
usak 6 usta 6 jiri 66 japon 66 jeolog 66 jeotermal
On May 6, car 66 delivered 66 tons of number 6 jibs.
6 dilde 56 dakika konusarak Japon Jjlirisini etkiledi.

Sag isaret parmadini kullanarak 666 saylisinl yaziniz.

Rakamlara vururken parmaklar yerinden hizla kalkar. Bazen
yanlis tusa vurulmus olur. Biikiik olan ve tusa hizla giden
parmak yanlis rakam tusuna vursa bile zarar yoktur. Dodru
vurus teknidi esastir. Tereddiitsiiz olarak tusa wvurmak, en
dogru yoldur. Yanlislar zamanla azalir. Rakamlara vurusta

parmaklar temel sira lzerindeki sekillerini bozmamalidir.
Yalniz bazen parmaklar diJer tuslara vurusta oldudu gibi,
blikik olan rakam tusuna yetismeyebilir. Sayet parmaklar,

blikik olarak yetismiyorsa, o zaman parmak diiz olarak uza-
tilir. Rakamlari yazarken gozler, slrekli kopyada olmali.

Savarona bugliine kadar insa edilen kraliyete ait olma-
yan en biyik yattir. Toplam uzunlugu 136 metre, diredi
16 metre, iskeleti 6.1 metre ve en ylksek hizi 18 deniz
mili, gezinti hizi ise 16 deniz milidir. Ana siitin yani
sira 17 liks siiitin alani ortalama 50 metre karedir.

Cesitli kaynaklara gdre Mimar Sinan 84 cami, 52 mescit,
57 medrese, 7 okul ve dariulkurra, 22 tirbe, 17 imaret,
3 darissifa, 7 su yolu kemeri, 48 hamam olmak ilizere
sayllamayanlarla birlikte ¢ yliz elliyi askin vyapzi
gerceklestirmistir.
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DERS 34 - DIGER ISARET VE SEMBOLLER

(/) SLASH - KESME

Sag elin isaret parmadi ile vurulur. Ama o6nce sol elin kicik
parmagi ile Shift tusuna basili tutarken sad elin isaret
parmadi ile (7) tusuna vurdudgumuzda (/) kesme/slas yazilir.

/// /// / edri ¢izgi/diagonal/slash Mr./Mrs. and/or
ve/veya bay/bayan kar/zarar acgik/kapali gel/git var/yok
Kesir cizgisi 1/4 kapi numarasi 5/7 Izmir/Ankara y/n

Notice how mixed fractions are keyed: 2 5/8 3 1/4 4 3/4

( ) PARANTEZ ACMA-KAPAMA

Parantez a¢ tusuna sol elimizin serce parmadi SHIFT tusuna
basili iken (Sol Shift+8) sad elin orta parmadi ile basilir.
Ayni1 sekilde parantez kapama isareti icin sad elin yluzik
parmadgi ile wvurulan tus (Sol Shift+9) kullanilair.

k(k 8(C (((C 1)L 9) ))) () () (parenthesis) (parantez)

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

The Red (No: 34) and blue (No: 78) cars bothwon here (Rio).
Our trees (mostly maples) were red and gold (autumn).
Curriculum vitae (CV) ¢ok uzun (bir sayfadan uzun) olmamali.

OJretmenler derste objektif (tarafsiz, nesnel) olmalidir.

(%) YUZDE

Sol elin isaret parmadi ile yazilir. Sol elin isaret parmadi
ile 5 tusuna vurmadan once sag elin kiicik parmadi SHIFT
tusuna basilir.

%%% %£f% %f% %5f %5f %5 indirim, 5% discount, %06 hata
Give discounts of 8% on rods, 50% on lures and 75% on line.
Calisanlardan %20 vergi, %5 pirim ve %04 damga harci kes.

Basvuranlarin %30’u lise, %70’1i Universite mezunu imis.
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DERS 35 - DIGER ISARET VE SEMBOLLER

(%) CIFT TIRNAK

Sol elin kiictik parmagi ile klavyenin sol st kosesindeki ESC
tusunun altinda (1) tusunun sol yanindaki é-“ tusuna basilir.

ANY

alla alla alla all a \\1aSII “1Sa” \\1// \\aII \\a ClaSSII

Don’t confuse “to” and “too” or “principal” and “principle”.
Metinde “onemli” ve “alinti” olan sodzcikleritirnak icine al.
Read three articles: “Show Time”, “Smile” and “Wocations”.

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

(') UNLEM

Sag elin kiictik parmagi Shift tusunda basili iken Sol elin
kiictik parmadi yukari dodru uzatilarak vurulur. Vurus
esnasinda kolda ve dirsekte yana dodru acilma olmamasi
gerekir.

ala a'a ala a'a ala a'a a! !'a !'a a! !qa aqg!

Get ready! Begin! Try harder! Hurry! Great! Ey!
Dikkat! Tehlike! Vazgecme! Derhal buradan c¢ik! Dur!
Eyvah! Kim demis! Hello!, he said. Don’t stop! Hey!
Ey Turk Geng¢ligi! Ey Turk Istikb&linin evladi!

() INCELTME ISARETI

Bu tusu yazmak icin Once sag elin kiicliik parmadi shift tusunda
basili iken sol elin orta parmadi ile (3)’e basilir ve
parmaklar temel sirada yerlerine getirilir. Ilk etapta
gdérinti cikmaz. Inceltme isareti konacak harfe bastigimizda
isaret harfin lizerinde c¢ikacaktir.

Aanoann 335 AAA ééé EREE Ada 111 411 zAat kar
ald aléd elad eléd kér kar kase kése agadh agéh

Lugadt lugadt adet adet ka&git ka&git atil atal

(&) AND - VE

Sag elin serce parmagi shift tusuna basili tutup, sol elin
isaret parmagi ile (6) tusuna vurarak yazariz.

&&& &&& 6&& 6&6 6tf &tf & && && &&6&

teyp&radyo defter&kalem saat&canta sandiké&dolap
pergel&gdnye daire&bina oduné&kdmiir mobilyaé&hala
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SERBEST YAZILAR -1

Tarih dersinde, Atatlrk, dersini anlatip bitirmis 10
olan 6grenciye, cocudum yalniz bir seyi soylemeyi 20
unuttun; Tirk milletini kim kurtardi, diye sordu. 30
OJrenci de, Atamiz kurtardi pasam diye cevap ver- 40
di. Atatlirk bu cevabi kabul etmedi. Hayir cocudum 50
Tirk milletini kendi kani kurtardi, dedi. Atatirk 60
Galatasaray Lisesisin sinif ic¢i sinavinda, &6Jren- 70
cilerden birisine, Nil olmasaydi Misir ne olurdu, 80
diye sordu. Orenci, cabuk cevap vermek icin bir- 90
den bos bulunarak heyecanla ve ylksek sesle: Hapi 100
yutardi.. dedi. Bu cevap Atatiirk’{iin hosuna gitti. 110
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Bir buluttan denize bir damla su damladi. Denizin 10
bliytkligini, ug¢suz bucaksizlidini gdren damla ¢ok 20
utandil ve sOyle dedi: Denizin bulundudu yerde ben 30
kim oluyorum? Dogrusuna bakilacak olursa o varken 40
ben yokum. Su damlasi kendisini hakir gdrdiginden 50
sedef onu badrina basip naz ile besledi; felek de 60
onu Oyle yikseltti ki, padisahlarin taclarina la- 70
yik bir inci oldu. Gurura kapil demem amma &zuni, 80
kendini kiicik gdrerek Umitsizlige de hic¢ kapilma. 90
Insanin kendini eksidiyle ve yetenediyle tanimasi 100
gerekir. Hic¢ kimse kusursuz olmaz. Onun icin kimi 110
kusurlarina bakip da kendine haksizlik etmeyesin. 120
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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SERBEST YAZILAR - 2

Gurur tahtinda oturup tahammiilii olmayan bir kimse 10
hikimdar da olsa taci ona haramdir. Savasta sebat 20
gbster demem de, O6fkelendidin vakif ofke ve gazap 30
gbsterme derim. Akilli kimse, tahammiil eder. Asil 40
aki1ll1li1k hisimlanmamaktir. Cinkild, sabirsizlik ve 50
hisim insana bir diismandir; pusudan bir kere fir- 60
ladi mi ne insaf kalir, ne din kalir, ne de Allah 70
korkusu. Bu gok kubbe altinda, o6fke gibi bir koca 80
dev gdrmedim. Ondan melekler bile Urkip kacarlar. 90
Ofke baldan tatlidir derler. Ofkeye ve gazaba ka- 100
pi1lmak kolaydir, insana tatli gelir. Sonunda ise, 110
yvaralanirsin; pisman olursun ya da kalp kirarsin. 120
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Disltindim ki bu Tirk odlu, alti asirdan beri tirli 10
rastlantilarin kasirgalari Online diserek; bir bo- 20
gusma cihaninin yarlarinda, ucurumlarinda, deniz- 30
lerinde, ¢o6llerinde yuvarlanmisti. O koca tarihin 40
bu hirpalanmis yolcusu, tirlid dfet ve musibet cu- 50
kurlarindan onur, san ve geref tepelerine tirman- 60
m1s; dizleri parcalanarak, tirnaklari koparak, bu 70
tirmanilan yerlerden bir kaza darbesi ile taslara 80
carpip carpip dismiis; daima kalkarak, yeni bastan 90
dimdik durmada calisarak, tutunacak bir kaya par- 100
casi, yapisacak bir agac kitigli aramisti. Ve gili 110
diken olan, o kizgin Yemen c¢o&llerinden Arnavutluk 120
taslarina ve Acem ellerinden Girit sularina kadar 130
alti asirdan beri kumlara, buzlara, denizlere ka- 140
nini akita akita, bereketli bir kaynadin o bitmez 150
tikenmez kereminden her zaman taze bir kuvvet ile 160
fiskiran; o al kaninin c¢ileli c¢izgileriyle, sanla 170
ve gerefle dolu, o kahraman hikdyesini yazmistair. 180
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Altindag Halk Egitimi Merkezi
46/56



On Parmak Klavye Kullanimi Dersi
Q Klavye Calisma Notlari

SERBEST YAZILAR - 3

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

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

herkesin uymasina ozen godsterildi.

Resmi is ve iliskilerde, resmi ziyaretlerde ve gdrismelerde,
toplantilarda, bayramlarda, tdrenlerde, lUstlerle, Onemli
kisilerle, hanimlarla ve yabancilarla olan iliskilerde,
kokteyllerde, resmi kabullerde ve resmi aksam yemeklerinde
lacivert takim elbise, diz beyaz gdmlek, uygun kravat, siyah
corap ve bagcikli siyah ayakkabi giymek uygun olur. Ayni
zamanda ginlik trasli ve bakimli olmak, hafif parfim
kullanmak da gereklidir. Bu arada, &6zellikle ayakkabinin
yeni boyali ve pantolonun Utild olmasina da dikkat edilmeli,
alyans, kravat ignesi, rozet ve saat disinda fazla ve
gereksiz aksesuar takilmamali; cep telefonu bulundurul-

mamalidir.

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

deJerlendirirler.
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SERBEST YAZILAR - 4

Selamlasma belirli kurallara badlidir. Kapali mahallerde
olsun, sokakta, parkta olsun erkek, basinda sapkasi ile
selam veremez. Selam verilirken sapka c¢ikarilmalidir.
Yirirken biri selamlanacak ise, sapka, ona aksi ydndeki
elle cikartilir. El1l sikilacak ise, sapka sol ele alinair.
Kadinlar sapkalarini cikartmazlar. Erkekler eldivenle el
sikamazlar; el sikmak icin erkek, mutlaka eldivenini
cikartmalidir. Kadinlar ic¢cin boyle bir mecburiyet yoktur.
Sapka kullanilmadidi durumlarda uygun yakinlikta bir
mesafeye gelindiginde bas hafifce One efilerek ve kisinin
ylizlne bakilarak selam verilir. Karsi tarafta selami
algiladidini ve kabul ettidini belirtir bir mimikle ayni
sekilde basini eJerek karsilik vermelidir.

Sekreterin yodneticiyle dizeyli iliskiler kurmasi, her seyden
once sekreterin mesleki bilgi ve becerisiyle mumkin olabilir.
Sekreterin mesledinde bilgi ve becerisi, yoOneticisiyle olan
iliskilerini diizeyini tek basina belirlemez; sekreterin ayni
zamanda belli bir kimlige ve kisilige sahip olmasi gerekir.
Kisilik olarak belli bir olgunluda sahip olmayan bir sekre-
terin, yoneticisiyle seviyeli iliskiler strdirmesi kolay
degildir.

Endokrin sistem organlarinin salgilarina hormon denir.
Hormonlar dodrudan kana verilirler. Hormon, cevredeki
kapillerler icindeki kana gecgirilir. Dis salgi bezlerin-
den farklari kanallarinin olmayisidir. Vicutta bazi icg
salgi yapan hiucreler toplulasarak organ yapmamislardir.
Bu hiicreler viicutta yaygin sekilde bulunurlar. Bunlara
DNES (diffuz noroendokrin sistem) hiicreleri denir. Bu
hiicreler mide, bagirsaklar ve solunum yollarinda c¢ok
gorilirler. Salgiladiklari hormona “doku hormonu” denir.
Doku hormonu c¢evredeki doku sivisi ig¢ine verilir ve cevre
hiicreleri etkiler. Bu tir etkilemeye parakrin etki denir.

Kan wvicudun sivi olan dokusudur. Kani yapan organlara
hemopoyetik ve lenfopoyetik organlar denir. Bu organlara

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

icinde toplanirlar. Kan dendiginde kirmizi kan anlasilair.
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SERBEST YAZILAR - 5

Ginlimizde internet blylik bir hizla yayginlasmaktadir.
Internet iizerinden sunulan hizmetlerin kalitesinin artmaszi,
bu konuda yogun bir talebi karsimiza c¢ikarmistir. Mevcut
internet lizerinde, simdi bile codumuzu hayrette birakan
servisler bulunmaktadir. Bunlarin ilki ve en genel olani

web servisidir. Kurumlar web sitelerine koyduklari web
sayfalari sayesinde diinyanin her yerinde calismalarini
sergileyebilmektedirler. Bugiin elektronik posta neredeyse
vazgecilmez bir internet imkani olmustur. Her yasta insani
kendine bagimli hale getiren baska bir internet hizmeti ise
IRC adi verilen internet lzerinden sdylesidir. Bu sayede
aninda dinyanin neresinde olunursa olunsun, bilgisayarda
baskalariyla sohbet edip dosya alis verisinde bulunabilmek-
tedir. Bu sektdriin orneklerinde, kamera ile gorinti aktaril-
masl gibi cok gelismis 6zellikler de vardir. Artik internetten
televizyon izleyip radyo dinlenebilmekte ve kredi kartiyla
siparis verip, alis veris yapilabilmektedir. —-X-

Hastalik raporlari tibbi sikayet ve rahatsizlidi bulunan
kisilerin hastalik durumunu ve istirahat gerektirip gerek-
tirmedigini aciklayan raporlardir. Istirahat raporu da denilen
bu raporlarda belirtilen sireler, kisinin tibben iyilesmesi
icin gecmesi gereken siireyi ifade eder. Hastalanan devlet
memurlari, kamu gdrevlileri ve igsciler icin ya da bir hizmeti
belirli bir slire i¢inde yapmakla yikimli kimseler hakkinda,
bir gdreve tayin edilen kimselerin hastalanmalari halinde
dizenlenmektedir. Kisinin hastalidi ve rahatsizlidi gecgene
kadar bir siire istirahat etmesi gerektidi belirtilir.

DIl YARASI

Babasi birglin, sabirsiz ve cabuk sinirlenen oJluna bir torba
civi ile bir tahta verip; “Bak oJlum!” dedi. “Kendini kaybedip
cevrene zarar verecedgini anladidin an, sinirini yenip bu tahtaya
bir c¢ivi cakacaksin.”

Odlan birinci giin tam otuz yedi c¢ivi cakti. Glinler ilerledikcge
kendini kontrol etmesini 6Jrenip c¢aktidgi c¢ivileri azaltti. Daha
sonra ise hic¢ ¢ivi cakmamayi 6Jrendi. Bunu babasina sdyledidinde
“Kendini kontrol ettidin her glinin sonunda tahtadan ¢ivi c¢ikara-
caksin.” dedi babaszi.

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

Altindag Halk Egitimi Merkezi
49/56



On Parmak Klavye Kullanimi Dersi
Q Klavye Calisma Notlari

SERBEST YAZILAR - 6
BASKA NE YAPABILIRDIM KI?

Adamin birinin hayatinin biyik bir boélimi hapishanelerde gecer.
Hapiste olmadidi zamanlarda bile eviyle ve cocuklariyla
ilgilenmez. Iki oJlu anne ve baba terbiyesinden yoksun olarak

biyirler.

Ogullardan biri de babasi gibi uyusturucu badimlisidir ve
hapishanede yatmaktadir. Digeri biyik bir sirketin genel
midiridir. Olay gazetecilerin ilgisini ceker ve bu adamla
roportaj yapmaya giderler. ROportaj sirasinda adam, odullarina
asla farkli muamele yapmadigini soOyler. Cuinki ikisiyle de hicg

ilgilenmemistir.

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

“Babami taniyorsunuz, baska ne yapabilirim ki?”

Olayin en c¢arpicili yani, sirketin ydneticisi olanin disincesidir.
Gazeteciler onunla da rdporta]j yaparlar ve ona da bu duruma
nasil geldidini sorarlar. Cevap c¢cok ilging¢tir: “Babami

taniyorsunuz, baska ne yapabilirdim ki?”

GERCEGI SOYLESEYDI!...

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

deyince, Mevlana ona yiklice bir para verdi.

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

neden bu kadar c¢ok para verdiniz?”

“Evet yalan soyledigini biliyorum” dedi Mevléna. “Gercegi

soyleseydi eJer, sahip oldudum her seyi verirdim.”
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HIZ TESTI CALISMALARI
Hiz testi uygulamalari, hizli yazabilme becerisinin ne
derece kazanildiginin tespit edilebilmesi amaciyla ya-
pilan uygulamalardir. Bu tir uygulamalar oJrencinin

o0grenme diizeyinin ortaya konulmasinda etkilidir.

Hiz testleri bes, i¢ ve bir dakikalik slirelerden olusur.
Uygulanan bu testte 6Jrencinin yapmis oldugu dakikalik
brit sodzcik sayisi yanlis ceza indirimi yapildiktan
sonra uygulanan siireye bdlinir ve dakikalik net siirat
belirlenir. Bu uygulamada ama¢ ise bes dakika iginde

yuz sozcuk yazmaktir. —---x---

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

benzer; ancak aralarinda sekil ve icerik farki wvardir.

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

kendisi yazar. -—---x—---

Bizler millet olarak, misafir olmayi ve misafir adJirlamayi
seven insanlariz. Kiltirimizin en Onemli ve koklld unsurlarindan
biri olan misafirperverlik hususunda belli kurallarimiz vardir.
Gliniimiizde kentlesmenin sonucunda, bu kentlerin dinamik atmos-
ferinde yasayan insanlar arasinda, misafirlik bilinci ginden
gline zayiflamaya baslamistir. —---x—---

Tibbi sekreterlerin yerine getirdikleri temel gorevlerden
birisi de rapor yazma ve hasta dosyalarinin dizenlenmesidir.

Bu nedenle sekreterlerin raporlarin ozelliklerini, hasta

dosyalarinin dizenlenmesini ve arsivlerin fonksiyonlarini
iyi bilmeleri gerekmektedir. ---x---
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Davetler sosyal hayatin bir unsurudur. Davetlerde uyulmasi

gereken kurallari takip etmek, gdrgl ve nezaketin bir
geregidir. Davetlerde davetlileri adirlamak, gdsterisli ve
satafatli yemeklerle insanlari etkilemeye calismak dedildir.
Yerel adetler, kisinin kendi zevk ve olanaklari godz onlinde

bulundurularak yapilmalidir.

Gunimizde bilgisayarin kullanilmadidi bir organizasyon
disiinmek olanaksizdir. Bilgisayar destekli sistemler,
idari mekanizmalari ve yoOneticileri destekleyen bilgi

kaynaklarinin etkili kullanimini saglamaktadir.

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

yvapildiktan sonra hesaplanirsa, dakikalik net kelime bulunur.

Yatakli tedavi kurumlarina tedavi edilmek icin gelen yarali
ya da hastalarin gormiis olduklari islemler sonucunda olusan
ve hastalarin daha sonraki olasi basvurularinda, bilimsel
arastirmalarda, istatistiki dederlendirmelerde, adli dava-
larda, vb. konularda kullanilmak gibi amaclarla belirli
siniflama sistemlerine bagdli kalinarak bir sira ve diizen
icerisinde saklanan dokimantasyona, s&z konusu dokimantas-
yona bakan birime ve bu dokimantasyonu barindiran yerlere

“Hastane Arsivi” denir.
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INGILIZCE YAZILAR
ATATURK

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

at Islahhane Street, Kocakasim District, Salonika in 1881.

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

until 1956.

PIRI REIsS

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

1517.
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DEGERLENDIRME ESASLARI

A- Siir’at Testi Degerlendirmesi:

a) Siir’at testi 5 (Bes) dakikalik siire iizerinden yapilir.

b) Verilen siir’at testinde orta agirlikta diiz bir metin yazdirilir.

c) Bumetin iki defa ve her defasinda bastan baslanarak yazdirilir.
d) Ogrencinin sectigi (en olumlusu) degerlendirilir.

e) Siir’at testinde her yanlis i¢in;

On Parmak Klavye Kullanomi ~ Ara Sinavda 10, Yariyil Sonu Sinavinda 20 vurus
Mesleki Yazigsmalar I dersi Ara Sinavda 20, Yariyil Sonu Sinavinda 30 vurus
Mesleki Yazismalar II dersi Ara Sinavda 20, Yariyil Sonu Sinavinda 40 vurus
Mesleki Yazigsmalar III dersi Ara Sinavda 30, Yariyil Sonu Sinavinda 50 vurus

ceza indirimi yapilir.

B- Sekil Testi Degerlendirmesi:

a) Bilgisayar ile yazilmis sekilsiz (mektup, dilek¢e, maniiskri, rapor) 6rnegi kullanilir.
Sekilsiz 6rnekte paragraflar ve satir bas1 yapma yerleri 6zel isaretlerle belirtilir.
((P): Paragraf bas1 yap — (/): Yeteri kadar kol at, yeni boliime ge¢ anlamindadir.)

b) Her alt1 standart kelime (30 vurus) i¢in bir dakika hesabi ile verilecek, sekillendirme
stiresi igerisinde 0grenci bu drnegi istenen sekle ¢evirmelidir.

c) Sekilsiz verilen yazi bilgisayarda belirlenen sinav siiresi i¢cinde yazilip kaydedilecektir
(Her 6grenci kendi numarasini ve adi-soyadini yazarak kayit edecektir. Ciktis1 sinav
bitiminde yazicidan alinacaktir.)

d) Tarih, adres, hitap, paragraf yapma, saygi kelimesi, imza kismi, paraf, ek ve benzeri
boliimlerde yapilan hatalar, sekil hatasi olarak sayilir, her sekil hatasi i¢in 10 puan ceza
indirimi yapilir.

e) Mektup (yazi1) iyi ortalanmamis, kagidin ¢ok yukarisinda veya ¢cok asagisinda kalmis ise
10 puan ceza indirimi yapilir.

f) Silinerek diizeltilmemis her imla hatasi i¢in 5 puan ceza indirimi yapilir.

g) Mektup (sekilli yazi) bitirilmemis ise; eksik kalan her kisim ve paragraf i¢in 20’ser puan
ceza indirimi yapilir.
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ON PARMAK KLAVYE KULLANIMI DERSI
NOT CIZELGESI

(BiR DAKIKALIK NET VURUS)

VURUS PUAN VURUS PUAN
0 — 10 vurusa kadar 10

11 — 25 vurusa kadar 20 81 vurus 56
26 vurus 21 82 vurus 57
27 vurus 22 83 vurus 58
28 vurus 23 84 vurus 59
29 vurus 24 85 vurus 60
30 vurus 25 86-87 vurus 61
31-32 wvurus 26 88-89 vurus 62
33-34 wvurus 27 90-91 wvurus 63
35-36 wvurus 28 92-93 vurus 64
37-38 wvurus 29 94-95 wvurus 65
39-40 vurus 30 96 vurus 66
41 vurus 31 97 vurus 67
42 vurus 32 98 vurus 68
43 vurus 33 99 vurus 69
44 vurus 34 100  vurus 70
45 vurus 35 101  vurus 71
46 vurus 36 102 wvurus 72
47-49 vurus 37 103 wvurus 73
50-51 vurus 38 104 wvurus 74
52-53 wvurus 39 105  vurus 75
54-55 vurus 40 106  vurus 76
56-57 wvurus 41 107 vurus 77
58-59 vurus 42 108  wvurus 78
60-61 wvurus 43 109  vurus 79
62-63 vurus 44 110  vurus 80
64-66 vurus 45 111 vurus 81
67-68 vurus 46 112 vurus 82
69-70 vurus 47 113 wvurus 83
71-72 vurus 48 114 vurus 84
73-74 wvurus 49 115  wvurus 85
75 vurus 50 116  vurus 86
76 vurus 51 117  vurus 87
77 vurus 52 118  wvurus 88
78 vurus 53 119  vurus 89
79 vurus 54 120  vurus 90
80 vurus 55 121 vurus ve yukarisi 100 (Yiiz)
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