2005-2006 Yilinda uygulanmasma baglanan MEYAP (Mesleki ve Teknik Egitimi Yapilandirma Pr
minda ISCED 97’ye gore alan dal ¢aligmalari yapilmistir. METGE projesi ¢alismalarindan da yararlan

| ve uluslararas1 standartlarin programlara yansitilmasi gergeklestirilmistir.

Kullanilacak olan materyaller (Modiiller) Tiirkiye MEGEP (Mesleki ve Teknik Egitimi Gelistirme Pr

nalarindan alinmistir. Bir kisim modiiller yeniden gozden gegirilerek diizenlenmistir. Desteklerinden dolay

Egitim Bakanlig1 ve MEGEP calisanlarina tesekkiir ederiz.
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OGRENME FAALIYETI-1

AMAC

Bu faaliyet ile durus ve oturus tekniklerine uygun olarak bilgisayar klavyesini
kullanabileceksiniz .

ARASTIRMA
Okulunuzda bulunan biiroda ¢alisanlara, bilgisayarda dogru oturulmadig: taktirde

karsilasabilecegi rahatsizliklari sorarak greniniz. Onlardan edindiginiz bilgileri yazili
olarak sinifa getiriniz. Arkadaslarinizla tartiginiz.

1.OTURUS VE DURUSU AYARLAMA

1.1. Oturus Sekli

ACIKLAMALAR

KOD

482BK0007

ALAN

Biiro yonetimi ve sekreterlik

DAL/MESLEK

Alandaki tiim meslekler

MODULUN ADI

QKLAVYE 1

MODULUN TANIMI

Q Klavyede on parmak hizl1 yazma ile ilgili bilgi ve
becerilerin kazandirildig1 6grenim materyalidir.

SURE

40/32

ON KOSUL

Zorunlu ilkdgretimi tamamlamis olmak .
El ve parmak kullaniminda fiziksel olarak problemi
olmamak.

YETERLIK

Oturus ve durusunu teknige gore ayarlayarak
bilgisayarda Q klavye ile on parmak (hizli) yazi
yazma becerisi kazanma.

Genel Amag:

Oturusunuzu ve durusunuzu teknigine goére ayarlayarak
bilgisayardaQ Klavyeyi kullanip on parmak (hizli) yazi
yazabileceksiniz.

Amaglar:

» Durus ve oturus tekniklerine uygun oturabileceksiniz.

» Bilgisayar1 kullanarak Q Klavyede parmaklarinizi
temel harf sirasina yerlestirebilecek ve temel harf
sirasina gore diger harf tuslarina basarak hizl
yazabileceksiniz.

Ortam: Bilgisayar laboratuvart,

> Ogrencinin kendi kendine veya grup halinde
caligabilecegi tiim ortamlar.

» Donanim: Bilgisayar, Q Klavye, ofis paket programu,
yazicl, masa, sandalye

= ) > Sandalyeye otururken sirtimiz dik, viicudunuzun yukar kismi hafife MODULUN AMACI
o TR dogru egimli olmalidir.
> Klavyenin biraz saginda kalacak sekilde oturunuz.
> Yazilacak yazi sag tarafinizda ve satirlar1 size diiz gelecek sekilde
masanin tizerinde ve yan olsun.
EGITIM OGRETIM
Gozler yazilacak yazida ve bag hafif saga doniik olsun. ORTAMLARI VE
DONANIMLARI
Sekil 1-1 ..
OLCME VE
DEGERLENDIRME

» Modiilin i¢inde yer alan her 6grenme faaliyetinden
sonra Olgme araglari ile edinmis oldugunuz bilgi ve
becerileri 6lgerek degerlendiriniz.

» Ogretmen, modiil sonunda size 6lgme aract
uygulayarak modiil uygulamalari ile kazandigimiz bilgi
ve becerileri 6lgerek degerlendirecektir.
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1.5. Ayaklarin Durusu 1.2. Kollarin Durusu

» Ayaklarimzn her ikisi de yerde hafif ileri dogru ve biri
digerindenyarim ayak ileride olsun.

> Dirsekleriniz viicudunuza yakin olsun.

> Dirsekleriniz gévdenizin tam yaninda; ne
¢ok arkada ne de ¢ok 6nde olsun.

> Uygun uzaklikta oturursaniz dirsekleriniz
omzunuzdan inen dikey hattin hizasinda
olur.

Sekil 1. 5
Sekil 1. 2
YANLIS OTURUS SEKIiLLERIi

1.3. Ellerin Durusu

» Ellerinizi klavyenin alt kismina ya da masaya

AT EEE .
)‘:1;1;1 . i n}\ 1 1, e dokunmayacak sekilde havada tutunuz.
Ty

Sekil 1. 3

Sekill.6 Sekil 1.7 Sekill.8

1.4. Parmaklarin Durusu

»  Parmaklarmizi yuvarlak bir cisim tutar gibi kivrik tutunuz.
> Tuslara parmak uglarinizin ¢ok az degdigini hissediniz

»  Parmaklarimizi tuslar tizerinde serbestge tutunuz

Sekil 1.9 Sekil 1.10 Sekil 1.11

Sekil 1.4
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Bu faaliyet ile hangi bilgileri kazandiginizi, asagidaki sorulart cevaplayarak belirleyiniz.

OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI
Asagidakilerden hangisi oturus teknigine uygundur?

Dirsekler sirt hizasindan daha geride kalacak sekilde oturulur.
Dirsekler viicudun 6n tarafinda kalacak sekilde oturulur.

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

Yazarken oturus sekline gére ayaklar hangi konumda olmalidir?

Ayaklarin her ikisi de ayni hizadadir.

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

Ayaklar st tiste ve bir ayak yerdedir.

Asagidaki ifadelerden hangisi dogrudur?

Klavyeye bakarak yazmak bize hiz kazandurir.

Yazarken dirseklerimizi sag ve sola dogru agmaliyiz.

Gozlerimiz yazilacak yazida ve basimiz hafif saga doniik olmalidir.
Parmaklarimizi klavyeye dayamak bize fayda saglar.
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UYGULAMA FAALIVETI

islem basamaklari

Oneriler

Sandalyeye dik bir sekilde oturunuz.

>

Sekil 1’1 inceleyiniz. Sekildeki
gibi sandalyeye otunuz. Sekildeki
gibi oturup oturmadiginizi
arkadaslariniza, 6gretmeninize
kontrol ettiriniz. Aligkanlik haline
getirebilmek i¢in birkag¢ defa bu
hareketi tekrarlayimiz.

Dirsek ve kollarinizin durusunu
ayarlayiniz.

Sekil 2’yi inceleyiniz
Dirseklerinizi klavyenin alt
kenarina veya masaya
dayandirmamaya 6zen
gosteriniz.Her iki yaninizda oturan
arkadaslariniza dirsek ve
kollarinizin pozisyonunu kontrol
ettiriniz Siz de onlarin durusunu
kontrol ediniz.

Parmaklarinizin durusunu ayarlayniz.

Sekil 3’1 inceleyiniz
Parmaklarinizi biikiik tutup, tuslara
ani dokunuglarla vurmaya ¢aligin.
Parmaklarinizin durusunu
arkadaslariniza ve 6gretmenize
kontrol ettiriniz.

Ayaklarinizin durusunu ayarlayiniz.

Sekil 4’1 inceleyiniz.
Ayaklarinizin hafifee ileri dogru ve
her ikisinin de yerde olmasina
dikkat ediniz. Ayaklarmizin dogru
durusunu aliskanlik haline
getirmek i¢in bu hareketi birkag
defa tekrarlaymniz.




PERFORMANS TESTI

GOZLENECEK DAVRANISLAR

EVET

HAYIR

Otururken sirtiniz dik ve viicudunuz biraz 6ne egimli mi?

Dirsekleriniz viicudunuza yakin mi1?

Elleriniz klavyenin tizerinde sekil 2° deki gibi duruyor
mu?

Parmaklarinizi tuslar tizerinde kivrik ve serbest bir sekilde
tuttunuz mu?

Ayaklarinizin biri digerine gore biraz ileride mi?

Ayaklariniz her ikisi de yerde mi?

DEGERLENDIRME

Yukarida verilen sorular1 cevaplayarak performansinizi 6l¢tintiz. Cevaplarinizdaki
HAYIR cevap sayisi | tane ise diger 6grenme faaliyetine gecebilirsiniz. 2 tane ise uygulama

faaliyetlerini gozden ge¢iriniz. 2’den fazla ise 6grenme faaliyetini tekrar ediniz.
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CEVAP ANAHTARI

Ju—

DEGERLENDIRME

Yukarida verilen sorular1 cevaplayarak performansinizi 6l¢tintiz. Cevaplarimizdaki HAYIR
cevap sayist 1 tane ise diger 6grenme faaliyetine gegebilirsiniz 2 tane ise uygulama faaliyetlerini
g6zden gegiriniz. 2 den fazla ise 6grenme faaliyetini tekrar ediniz.



Parmaklarin siirekli olarak tizerinde duracagi tuslara “TEMEL TUSLAR” ad1 verilir. Temel tuslar

klavyenin alttan ikinci sirasindaki A,S,D,F,G,H,J ,K,L,S tuslaridir. Bu siraya “ TEMEL
SIRA” ad1 verilir.

+|(1]12|3|a|l506|7|8l9l0]|/]|- | —
Tab |QIWIEIR|[THRY|U|I |lOIPI|G |
IR AlSHDIFlG] [HIJ HKIHLISIENE

Sft

Temel Tuslar c

vViB

N{M|O|C|:

Alt

Alt Gr

Asagidaki hususlara dikkat ederek ellerinizi temel tuslara yerlestiriniz.

>

»>

Parmaklarimizi biikiiniiz.

Shift

Dérder parmaginizi, biikilk durumlarini bozmadan TEMEL TUSLAR tizerine
yerlestiriniz.

Tuslara tirnak uglariizin az degdigini hissediniz.

Parmaklarimizi yerlestirirken;

SOL EL SAG EL
Kiiciik Parmak A lizerine Isaret Parmag J iizerine
Yiiziik Parmag S iizerine Orta Parmak K iizerine
Orta Parmak D iizerine Yiiziik Parmag: L iizerine
isaret Parmag F iizerine Kii¢iik Parmak S iizerine

Aradaki G ve H tuslar ve sagdaki I tusu bosta birakilir.

>

>

Sag elin bas parmagini aralik gubuguna yakin tutunuz.

Sol elin bas parmagini avug i¢ine hafif¢e kivrik sekilde tutunuz.

OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Bilgisayar1 kullanarak Q Klavyede parmaklarinizi temel sirasina yerlestirebilecek ve
temel harf sirasina gore diger harf tuslarini basarak hizli yazabileceksiniz.

ARASTIRMA
Okulunuzun bilgisayar laboratuarinda bulunan Q Klavye semasin1 dikkatlice

inceleyiniz. Hangi parmakla hangi tuslara vuruldugunu harflerin renklerini takip ederek
belirleyiniz.

2.HARF TUSLARINI KULLANMAK

OGRENME FAALIYETI

)

2.1. Parmaklari Temel Siraya Yerlestirme

Temel Q klavye goriiniimii
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2.2. Temel Sira Hafleri (A,S,D,F,G,H,J,K,L,S)

+{(1]|213|4a|506|7|8|9]0]|!/ —
Tab |QIWIE [RITHRY|U|IL |O|IPIG| T
IR ANSHIDIENG] [HIJ KN LIS IENE
sft |L_Temel Tuslar CcClVIB NIM 0 c Shift

Alt

Alt Gr

Sol elinizi A S D F, sag elinizi J K L $ tuslarina yerlestiriniz.

Asagidaki tabloda bulunan 6 satirin her birini 3’er kez yaziniz. Daha

sonra her satir1 1’er kez yaziniz.
Tablolarin hepsini ayni yontemle yaziniz.
Parmaklarin temel sira tuglarina vurusu

Alstirma 1:

asdf slkj asdf slkj asdf slkj asdf slkj asdf slkj

asdf slkj asdf slkj asdf slkj asdf slkj asdf slkj

asdf slkj asdf slkj asdf slkj asdf slkj asdf slkj

a ad aa d adds adds asks lads alls fall dall kall

a ad aa d adds adds asks lads alls fall dall kall

a ad aa d adds adds asks lads alls fall dall kall
Alstirma 2:

ada ada ada ada ada ada ada aka aka aka aka aka aka aka
sak sak sak sak sak sak sak kas kas kas kas kas kas kas
lal lal lal lal lal lal lal las las las las las las las

dak dak dak dak dak dak dak kal kal kal kal kal kal kal
fal fal fal fal fal fal fal laf laf laf laf laf laf laf

jak jak jak jak jak jak jak jas jas jas jas jas jas jas
Ahstirma 3:

kasad kasad kasad kasad fasad fasad fasad alsal alsak
alsak alsak lassa lassa lassa lassa dalda dalda dalda

akala akala akala akala akala akala akala akala akala
alaka alaka alaka alaka alaka alaka alaka alaka alaka
sakad sakad sakad sakad sakad sakad sakad sakad sakad

Yazarken dogru oturus pozisyonu aliniz!
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Ellerinizi temel sirdan kaldirip tekrar yerlestiriniz.
Ayni islemi, ellerinize bakmadan birkag kez tekrarlayimiz.
Elleriniz asag1 dogru egimli olsun ama klavyenin alt kenarina veya masaya dayandirmamaya dikka

ediniz.

2.1.1. Klavyede Bulunan Siralar

Q Klavyede dort sira vardir.Temel tuslarin bulundugu siraya “TEMEL SIRA”, temel siranin istiinde
bulunan Q ile baglayan siraya “UST SIRA”, temel siranin altinda bulunan Z ile baglayan siraya “ALT SIRA
rakam, isaret ve sembollerin bulundugu siraya da “RAKAM SIRASI” ad1 verilir.

Inannnnunnnnq
s [Q [W[E R [T [¥]U

clviBln|m|®

. | Rakam Sirasi

— Ust Sira
Temel Sira
' AltSir

Aralk Cubugu

2.1.2. Aralik Cubugu

Alt siranin agagisinda bulunan ve istenilen yerde ara vermeye yarayan uzun
cubuga “Aralik Cubugu” ad1 verilir. Aralik gubuguna yakin duran fakat degmeyen
bagparmaklardan, sadece sag bagparmak aralik cubuguna vurmak i¢in kullanilir.
Aralik gubuguna vururken bileginizin asag1 veya yukari1 dogru hareketlenmemesine
dikkat ediniz. Sag basparmaginizi, aralik ¢ubugunu hareket ettirecek sekilde ufak bir
kavis yaparak vurunuz.

Aralik gubuguna vurus

2.1.3. Enter Tusu

Yazarken yeni bir satira veya paragrafa gegmek amaciyla kullanilan tustur. En ¢ok kullanilan tuglardan
biridir. Klavyede iki adet ENTER tusu vardir. Bunlardan biricisi harf tuslarinin yanindadur. ikincisi ise
klavyenin saginda rakam tuslarimin yanindadir. Her iki yerde bulunan ENTER tusunun islevleri ag¢isindan
farki yoktur.



2.3. Temel Sira Disindaki Harfler

E 1

E tusuna sol ORTA PARMAK ile vurunuz.
I tusuna sag ORTA PARMAK ile vurunuz.

E ve I tusuna vurur vurmaz, parmaginizi yerine (F-J tusunun tizerine)

¢ekiniz.

E ve I tuslarina vururken parmagimiz biikiik durumunu korusun.

G H

e G tusuna sol isaret parmagi ile vurunuz.

+(1]12|3|4|5§6|7]|8|9]|0]|/ —
Tab |QIW|EHIR|THRY|U|N|IO|IP|G|U
caps |A|S|D|F|GQH|J|K|L|S|i|S
sit [ <|Z|X|C|VIBEN|M|O|C Shift
Alt Alt Gr

Alstirma 7:

ded kik ded kik ded kik ded kiks

ded kik ded kik ded kik ded kiks

fed hid led ail sea his leg aids

lea fig see lid fee jig keg dies

dee did lee dig eel lie egg gigs

Alstirma 8:

de se ki I1 ae af s1 §j de se ki 1 ae af s1 gj

de se ki I1 ae af s1 §j de se ki 1 ae af s1 §j

de se ki I1 ae af s1 §j de se ki 1 ae af s1 gj

de se ki I1 ae af s1 §j de se ki 1 ae af s1 §j

de se ki It ae af s1 §j de se ki 1 ae af s1 §j

de se ki It ae af s1 §j de se ki 1 ae af s1 §j

Ahstirma 9:

aside files 1deal liked slide skill isles
aside files 1deal liked slide skill isles
aside files 1deal liked shide skill 1sles

agile
agile
agile

deeds jaded lease edged legal hedge false shell
deeds jaded lease edged legal hedge false shell
edale 1liad elias delia llle adela hlda slade

Tuslara vurus teknigini hatirlayimz.

e G tusuna vuruken diger parmaklar yerinde (A,S,D) kalsin.
e G tusuna vururken parmagioniz siirtiiniir gibi gitsin.
> H tusuna SAG ISARET parmagimniz ile vurunuz.
» H tusuna vururken, diger parmaklarmiz (K L S) tuslarinda dursun.
» H tusuna vururken, parmaginiz siirtiiniir gibi gitsin.
» Parmagimniz biikiikligiini korusun, tusa duraksamadan vurunuz.
» Dirsekleriniz viicudunuza yakin olsun.

+[1|2|3|4|506|7]|8|9]|0]|/]|-]—
b |Q|W|E [R[T Y |U]1 |o|P|&|U
caps |A|S|D|F |EARE|J | K|L|S|

Sft<ZX|CVBNMC')(} Shift

Alt Alt Gr

Ahstirma 4:

fg dg jh kh ag as sh sl fg dg jh kh ag as sh sl
fg dg jh kh ag as sh sl fg dg jh kh ag as sh sl
fg dg jh kh ag as sh sl fg dg jh kh ag as sh sl
fg dg jh kh ag as sh sl fg dg jh kh ag as sh sl
fg dg jh kh ag as sh sl fg dg jh kh ag as sh sl
fg dg jh kh ag as sh sl fg dg jh kh ag as sh sl

Ahstirma 5:

fgf asdf asdfgf jhj slkj slkjhj fgf jhj asdfgfs
fgf asdf asdfgf jhj slkj slkjhj fgf jhj asdfgfs
fgf asdf asdfgf jhj slkj slkjhj fgf jhj asdfgfs

a sag hag shag flag flags sash dash lash slashs
a sag hag shag flag flags sash dash lash slashs

Alistirma 6:

all add ask ashs sad sag dad fags had has gas hads jag lad lags
fall half lasss flag alas dashs hall glad askss hash gash lashs
glass shall flashs flask halls slashs falls flags galass shallg

had lads glass flask had lads glass flask had lads glass flasks
halls had gala flags halls had gala flags halls had gala flagss

Tuslara korkusuzca vurunuz.
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QWOP

Q tusuna sol SERCE PARMAK ile vurunuz.
W tusuna sol YUZUK PARMAK ile vurunu
P tusuna sag SERCE PARMAK ile vurunuz.
O tusuna sag YUZUK PARMAK ile vurunuz.
Parmaginiz tusa algaktan (strttiniir gibi) gitsin.

+11]2|3|4|5§6|7|8]|9(0

/
tab [Q|M[E [R{T Y Y |U |1 [®|E]|6E |0
caps |A|S|D|F|G§H|J |K]|L ;

st < |z|x|c|v|BlIN|m|6]|C

Alt Alt Gr

Ahstirma 13:

aga sws sps lol aqa sws sps lols
qou was per o1l qua seq top odes
que tow plu too qui wit pip ours
tap sow rip pot lip owe pie pods
awe oat sap woe apt pit asp toes

Ahstirma 14:

aw ga $o ps aw ga $o $p aw ga $0 p$ aw ga $O ps
qa gs qw ps pt po wa ws wd os ol op gh qj qy gs
pa pq ps oa os oq wh wj gs qd qe qf pk pt pj js
wq wf wg ok oj oh qu gk qo pw pq pd ow of or rs
wp wy wu wd wg wr qr qd qf oe or oj pa ps py hs

Ahstirma 15:

quaslhity weather replied regards through yielded orderly
require forward earlier propose typists usually opposed

quality without queried ordered thought yellows operate
request whether prefers shipper torture upright offered

Quietly Railway Prepare Repeats Thrills Pursues Outfits

Yorulunca kollarimiz1 asag1 dogru (yanlara) sarkitarak dinlendiriniz.

Y ve U tuslaria sag ISARET PARMAK ile vurunuz.
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Ayaklarimzin durusuna dikkat ediniz.

RT YU

R ve T tuslarina sol ISARET PARMAK ile vurunuz.

Diger parmaklariniz siradaki seklini bozmasin.

+|1]2|13|4|5§6|7|8|9|0])/ |-

1ab [Q|WIE |RIDININ T [OIPIG D
caps |A|S|IDIFIGRHI|J|KIL|S|

sit | <|Z|X|C|VIBEN|M|O|C|: Shift

Alt Alt Gr

Alistirma 10:

frf ftf jujjyj fif ftf juj jyjs

frf ftf jujjyj frf ftf juj jyjs

red get yes hug rid yet dye dues

her ate say hue sir fit fly huts

are the hay fur rat its day rues

Alistirma 11:

dr fr ku ju fg ft jh jy dr dr ku ju fg ft jh jy

dr fr ku ju fg ft jh jy dr fr ku ju fg ft jh jy

dr fr ku ju fg ft jh jy dr dr ku ju fg ft jh jy

dr fr ku ju fg ft jh jy dr fr ku ju fg ft jh jy

Alistirma 12:

that day she had astylish hats that day she had astylish hats
the great yield atthis estates the great yield at this estates
these freights are the largests these freights are the largests
try three gates that are theres try three gates that are theres
she gareges 1t at this addresss she garages it at this addresas

Yazarken tuslara fazla bastirmayiniz



ZX Mi

Z tusuna sol YUZUK PARMAK ile vurunuz.
X tusuna sol ORTA PARMAK ile vurunuz.
M tusuna sag ORTA PARMAK ile vurunuz.
I tusuna sag SERCE PARMAK ile vurunuz.

+11]12(3|4|546|7|8|9]|0]/

Tab |Q|WI|E |R|[THY|U|I |lO|P|G
caps |A|S|IDIF |G HJKL$“5

sit |[<|HAIE4|C|VIBEN|M|O]|C|: Shift

Alt Alt Gr

Alistirma 18:

szsws dxded kmkik 1, 1ol ¢. p¢ sz dx km 1, ¢.
szsws dxded kmkik L, lol ¢. p¢ sz dx km I,¢.
zero, axle, make, lazy, oxen, maps, haze, km
sizes extra mixed zebra extol laops dizzy sz
zonal boxes milks spits xylem looms xebec dx

Ahstirma 19:

zealous realize breezes puzzled assizes gazette zigzags

maximum explain texture extreme exceeds expects expense
minimum company members margins morning summary compare
zenith, seized, exempt, extent, prefix, suffix, manual,

azure. zebra. among. money. remit.. extra. excel.

Zachary Yanthus Maureen Zwingli Zambian Xiphias Morpeth

Duraksamadan yazmak i¢in gézler kitapta!..
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cCvV B N

C ve V tuslarma sol ISARET PARMAGT ile vurunuz.
B ve N tuslarma sag ISARET PARMAGI ile vurunuz.
C, V, B, N tuslarina vuruken, elde ve dirsekte

yanlara dogru agilma olmamasina dikkat ediniz.

+ 111213 |4|5§6|7|8|9(0]|/|-]

caps |A|S|D|F|GHH|J|K|L|S

Tab |Q(W|E |[R|THY|U|I |O|P|G|T
i

stt || Z (X EIMIEIAIMIM|O|C|: Shift

Alt Alt Gr

Alstirma 16:

fef fef fef fvf fvf fvf jnj jnj jnj jbj jbj jbjs

fef fvf jnj jbj fef fvf jnj jbj fef fvf jnj jbjs

cab cab ace cub can act car cry van vat ave vies
vow eve vet 1vy net nap new nib non now nit nuts
ban ban bin bin bar bar job but rob bus bob bobs

Alstirma 17:

correct changes conveys request cruelty develop
diverse valuing nothing jocular transit inquiry
opulent sharpen benefit because backing beckons
notable binding cancels dangers naughty between
chester valerie norwich banbury charlie vandyke

C, V, B, N tuslarina vururken parmaklarinizi temel siradan kaldirmayiniz!



Alstirma 23:

Ag1 bag dag sag yag cag ¢i1g ¢ig aga agu sig tg
kar ela kah ala laf liit lir ama asa aza ali ani
sela hela ilag lale hale kabe kiiba kola cila kain
aciz adet afet alat amil amin arif asil kain kafi
kagit selam lazim kamil kahya kazim kelam iflas
erkan silah kiilah hilal helal hilav lades lamba

Alistirma 24:

Ab Tad Bolu Bursa Ankara Antalya Istanbul Cihanbeyli

Bc lIyi Jale Corum Ceyhan Cankir1 Edebiyat Diyarbakir
C¢ Bir Ulvi Fatih Edirne Denizli Insanlar Mevduatlar

De iki Spor Gebze Goyniik Erzurum Bankalar Memnuniyet
Ef Dil iman Havza Nermin Fethiye Tasarruf Meyvelerin
Gh Bin Kedi Hatay Pervin Isparta Miisterim Faziletler

Oo Yiiz Eden Ilgaz Turhan Vasfiye Dérdiincii Miisteriler
S¢ S6z Ayse Izmir Nilgiin Ticaret Tamamin1 Cobanlarm

Alstirma 25:

Edebiyatsiz millet dissiz insan gibidir.

Bizler kendimiz i¢in degil, vatan i¢in dogduk.
Faziletlerin en birincisi; vatana sadakattir.

Tirkler; oldiirtlebilirler, fakat maglub edilmezler.
Kopan ¢i¢ek bir kisinin, duran ¢icek bin kisinindir.
Insanlarin yiizlerini tanimak, kalblerini bilmek degildir.
Giiler yiiz tatli s6z Ticaretin birinci sartidir.

Yazarken tuslara fazla bastirmaymiz. Ayaklarimizin durusuna dikkat ediniz.

YVVV
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coO U G
U tusuna sag SERCE PARMAGI ile vurunuz.
G tusuna sag SERCE PARMAGI ile vurunuz.

O tusuna sag YUZUK PARMAGT ile vurunuz.
C tusuna sag SERCE PARMAGI ile vurunuz.

st [<|z|x|c|v|BN|m|B|E]|: | shr

Alt Alt Gr

Alistirma 20:

kok sok yon koy gol s6z dok goz toz goe gon gok
kil kiip kiis yiiz yik yin siit till giz kif tye diiz
Ozel 6zen Ozet 6zne Onem Okse Oncii Ozir 6lgii obilr
pure kiire siire fuze lille ciice mize miilk byt yiice
iistiin tistat ticret stliin clirlim tlitiin tiitsti tlizik

ordek ornek onder borek ¢orek toren donem torpil

Alistirma 21:

sal sam san sap sef sen ser sey sis dis fis kus

¢an ¢am ¢ay ¢ek ¢il ¢it cok ¢ul ha¢ tag mag kag
saka sart sark sati sano sase sira sifa sive sube

caba capa ¢erez ¢are c¢an ¢ete ¢ile ¢ivi kegi paga
safak sahin gahit sakak samar saryo sapka serit

ganak catal cerez cesit cicek cilek ¢imen g¢orba

kagak pili¢ ¢orak saya¢ ¢orap kire¢ kagan ¢ocuk
kirig ayyas ¢avus yavas subat mesin silep cesit

Alistirma 22:

akil akin ahir alin alim atki bati 1lik sivi 1rak
calt ¢aki catr ¢iki ¢ita acik al¢1 sasi ahgr 151k
sahis sarki cayir smnar cadir tirag ¢irak cakil
firca sir¢a sigan fikra sinif smav sanik firin
insan ilhan irfan ibraz iffet ilkel ikraz ildem
ilkin imsak iftar incil insaf ihtac irade Islav

Yazarken ekrana ve tuslara bakmak gozlerinizi yorar.



OLCME VE DEGERLENDIRME

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

SORULAR DOGRU | YANLIS

1 Aralik cubuguna sag elin isaret parmagi ile vurulur.

2. Ust siraya uzanimlarda parmaklar biikiik olmalidir.

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

4. Tuslara duraksamadan ve iki hareketle vurulmalidir.

5. (0) tusuna vurus yaparken dirsekte ve elde agilma
olmalidir.

6. (C) tusuna sol elin isaret parmagi ile vurus yapilir.

7. (V) tusuna (1) tusuna vurus yaptigimiz parmakla vurus
yapilir.

8. Alt siraya uzanimlarda ellerimizde yana ag¢ilma
olmamalidir.

9. Avug i¢lerini masaya ya da makineye dayamaliyiz.

10.(G) tusuna vurus yaparken sol elimizin isaret parmagini
kullanmalty1z.
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UYGULAMA FAALIYETI

Temel sira harflelaymiz.

Teknigine uygun olarak oturusunuzu ve
durusunuzu ayarlayimiz. Temel sira harflerinin
tuslanmasi ile ilgili agiklamalari
okuyunuz.Parmaklarinizi temel sira harflerine
yerlestirirken G, H tuslar1 agikta kalacak
sekilde yerlestiriniz.(A,S,D,F,J,K,L,S)

Ornegin;

A Harfine vurus yaparken sol elinizin serge
parmagini kullaniniz. Tuslama esnasinda
temel sira harfleri tizerindeki parmaklarinizi
yerinden kaldirmayiniz.

Temel sira harfleri ile ilgili alistirmalarini
kendi kendinize veya 6gretmeniniz
rehberliginde uygulaymiz

Temel sira digindaki harfleri
tuslaymiz.

1]

Teknigine uygun olarak oturusunuzu ve
durusunuzu ayarlayiniz. Temel sira disindaki
harflerin tuslanmas ile ilgili agiklamalar
okuyunuz, vurus sekli ile ilgili sekilleri
inceleyiniz.

Ornegin;

I harfine vurus yaparken sag orta parmaginizi
stirtiinecekmis gibi algaktan uzatiniz.
Parmaklariniz uzanim esnasinda biikiikliigtinii
korusun.

C harfine vurus yaparken sol isaret
parmaginizin alt siraya uzanimi esnasinda,
ellerinizin yanlara agilmamasina dikkat
ediniz.

Diger temel sira harflerini ayn1 teknikle
tuslaymiz. Her harfe ait ¢aligmalar1 kendi
kendinize veya 6gretmeniniz rehberliginde
tekrarlayimiz.




PERFORMANS TESTI

PERFORMANS TESTI

» Akilli kimse kibir etmez kendisini buyiik gérmez
» Lise binast ve il yollar1 i¢in elli milyar gerekir
» Liman yapmak i¢in iyi bir teklif verilmis

Yukarida verilen ciimleleri 2’ser kez yaziniz. Usiincii kez yazdiginizda 2 dakika igerisinde hatasiz
olarak yazmaya calisiniz

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET | HAYIR

1. Yazamaya baglamadan 6nce teknigine uygun olarak oturus ve
durusunuzu ayarladimz m?

2. Temel sira harfleri tizerine parmaklarinizi dogru yerlestirdiniz
mi?

3.( H) harfine vurus yaparken parmaginiz siirtiiniir gibi vurus yapti
mi1?

4.(V) tusuna uzanirken diger parmaklariniz temel sira iizerinde
midir?

5. Z tusuna vurus yaparken sol elinizin yiiziikk parmagini
kullandiniz nu?

6. (Q) tusuna vurus yaparken el ve bileginiz dogru pozisyonda
(kavislenme yada disa dogru agilma olmamali) midir?

7.(B) tusuna vurus yaparken (J) tusuna vurus yaptigimiz
parmaginizi mi kullandiniz?

8.(B) tusuna vurus yaparken isaret parmaginizin alt siraya
inmesine dikkat ettiniz mi?

9. Yazarken gozleriniz kitapta miydi?

10. Belirtilen siire i¢erisinde hatasiz olarak yazabildiniz mi?

DEGERLENDIRME

Yukarida verilen sorulart cevaplayarak performansinizi 6lgiiniiz. Cevaplarinizdaki
HAYIR cevap sayisi | tane ise diger 6grenme faaliyetine gecebilirsiniz 2 tane ise uygulama
faaliyetlerini gdzden ge¢iriniz. 2 ‘den fazla ise 6grenme faaliyetini tekrar ediniz.
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CEVAP ANAHTARI
1 D
2 D
3 D
4 Y
5 Y
6 D
7 Y
8 D
9 Y
10 D

DEGERLENDIRME:Cevaplarimzi cevap anahtari ile karsilastirmiz. Cevaplarmizin tamami dogru ise bu
ogrenme faaliyetini bagari ile tamamladiniz. Bagarili olarak Q klavyeyi rahatlikla kullanabileceksiniz. Dogru
cevap sayimiz 5 ise uygulama faaliyetlerini gézden geciriniz. Dogru cevap sayimiz 5’ten az ise 6grenme
faaliyetlerine tekrar geri doniiniiz.



MIiLLi EGITIiM VE KULTUR BAKANLIGI
MESLEKi TEKNIiK OGRETIM DAIRESi MUDURLUGU
2005-2006 Yilinda uygulanmasina baglanan MEYAP (Mesleki ve Teknik Egitimi

Yapilandirma Projesi) kapsaminda ISCED 97’ye gore alan dal calismalart yapilmistir.
METGE projesi c¢aligmalarindan da yararlanilarak ulusal ve uluslararas1 standartlarin

programlara yansitilmas: ger¢eklestirilmistir.

M E Y A P

Kullanilacak olan materyaller (Modiiller) Tirkiye MEGEP (Mesleki ve Teknik

(MESLEKI TEKNiK EGITIMI YAPILANDIRMA Egitimi Gelistirme Projesi) ¢alismalarindan almmustir. Bir kisim modiiller yeniden gézden
PROJESI) gecirilerek diizenlenmistir. Desteklerinden dolayr T.C Milli Egitim Bakanligi ve MEGEP

calisanlarina tesekkiir ederiz.

MUHASEBE ALANI

Q KLAVYE -2

Lefkosa- 2008
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ACIKLAMALAR

KOD 482BK0008

ALAN Biiro yonetimi ve sekreterlik

DAL/MESLEK Ortak alan

MODULUN ADI Q Klavye 2

MODULUNTANIME | K o e e P
SURE 40/32

ON KOSUL Bilgisayar Bilgisi

YETERLIK Q klavyeyi kullanarak hizli ve hatasiz yazi yazmak

MODULUN AMACI

Genel Amag: Bilgisayarda Q klavyeyi kullanarak on
parmakla hizli bir sekilde yazabilecek, tiim yardimct
tuslarini kullanabileceksiniz.

Amaclar:

Q klavyeyi kullanirken bilgisayar yazilarinda noktalama
isaretlerinin (nokta, virgiil, ikinokta tist tiste, noktali virgiil,
tinlem, parantez, tire ve inceltme isaret tuslarini)
kullanimini  greneceksiniz. Bu noktalama isaretlerinin
bazilarinin  yazilmasinda gerekli olan Shift tusunu
kullanabileceksiniz.

Q klavyeyi kullanarak bilgisayarda say1 tuslarini tuslayacak
hizl1 bir sekilde say1 yazabileceksiniz.

Q klavye ile bilgisayarda yazi yazarken yardimci tuslar
hizl1 bir sekilde kullanabileceksiniz.

EGITIM OGRETIM Ofis ortamu, bilgisayar laboratuvart
ORTAMLARI VE bilgisayar (,lei g aziCl, Vs
DONANIMLARI gisayar, o avye, yaziet,

Modiilin iginde yer alan her faaliyetten sonra verilen
OLCMEVE Modul sonunda w6, Kagandhgims biles ve. beceier
DEGERLENDIRME ’

belirlemek amaciyla 6gretmeniniz tarafindan hazirlanacak
bir 6lgme araciyla degerlendirileceksiniz.
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OGRENME FAALIYETi-1

AMAC

Q klavyeyi kullanirken bilgisayar yazilarinda noktalama isaretlerinin (nokta, virgiil, iki nokta,
noktali virgiil, iinlem, parantez, tire ve inceltme isaret tuslarini) kullanimini 6greneceksiniz. Bu
noktalama isaretlerinin bazilarinin yazilmasinda gerekli olan Shift tusunu kullanabileceksiniz.

ARASTIRMA

Noktalama isaretlerinin yazismalarda ne kadar onemli oldugunu arastirmmiz. Bunun igin
okulunuzda, yazismalarm yapildig: biiro ile goriiserek yapilan yazigmalarda, noktalama isaretlerinin
6nemi konusunda bilgi toplaymiz. Bu bilgileri sinifa getirerek arkadaslariizla paylasiniz.

1. KLAVYEDE NOKTALAMA ISARETLERININ
YERLERI VE TUSLANMASI

1.1. Shift Tusu

Yazi yazarken zaman zaman biiyiik harf yazmak amaciyla kullandigimiz bir tustur. Ayni
zamanda iki gérevli tuslarin ustteki gorevini kullanabilmek i¢in de bu tustan yararlanilir. Yazarken bir
parmakla shift tusuna basilir iken diger parmakla iki gorevli tusa basilir. Cok kullanilan bir tus
oldugundan klavyenin sag ve sol yanlarinda iki tanedir.

% &
5

z Page
6 7 Insert | Home | yp

o=
o—
o
-~
-

1

Page
Dalote | End | po3°

Tab | Q T
Caps | A G
st |[<|Z|X|C|VIBN|M|O
A | A

y[uTi Tolrl&u
H

(77
(=)
m

Ctrl

Sekil: 1



Stirekli kiigiik harflerle yazi yazarken Shift Tusu ile birlikte bir

I l Shi I harf tusuna basilirsa harf tusu, biiyiik harf yazacaktir.
I I l}

-Klavyedeki bazi tuslarin tizerinde birden fazla karakter vardir.
Bu tuslara Shift Tusu ile birlikte basilirsa, tusun iist tarafinda bulunan karakter yazilacaktir.

1.2. Nokta Tusu

Sag elin ser¢e parmagt ile vurulur. Diger parmaklar yerlerinden kalkmaz.

1.3. Virgiil Tusu

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

é ) & ( = =
4 B PO B B B B ER RO O O N e | el i Ko
Tab |Q|W|E |R|TQY|U|I |O|P|G|D o I
caps |[A|S|D|F|GHH|J|K|L|S|i]|:
st |[<K|Z|X|C|VIBENIM|O : Shift t
ctrn | 38 | Ar acr |BIE ||« |+ |~
Sekil: 2
Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢calismayi yapiniz.
1.1 L1 11 L1 11 1.1
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
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é 1 i A $ % % ( ) = 7 =
+ 11 |2 |3 |4 |s 6 |7 Je |9 Jo |/\]- = tnsert | Home | G
tab [Q|W([E [R[THY|u|1 [o|P|& EE
Caps |A|S|D|F|GHH|J|K|L|S| N
st [<[Z|X|C|V|IBYIN|M|O|C|: Shift t
ctrl | 3 | At acr |HA|E|enf]« |+ |~
Sekil: 3
Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢caligmayi yapiniz.

5 5 Yy Yy ay, ay, €y, €y,

ly, ly, Uy, |Uy, Ey, Ey, ly, Iy,

Ak, Ak, Ek, Ek, ik, ik, Uk, Uk,

Ya, Ya, Ye, Ye, Yi, Yi, Yu, Yu,

Ala, Yama, Yaka, Lama, Kama, Tasa, Kaya, Kutu,

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




1.4. iki Nokta
Sol el kiigiik parmak shift tusunda tutulu iken, sag elin serce (kiigiik) parmagiyla vurulan tustur. 1.5.Noktah Virgiil
Sol elin kiigiik parmag: shift tusunda tutulu iken sag elin kiigiik parmagi ile vurulan tustur.

é 1 ! A H & % ( ) - =
iz L5 3% Be |7 e |o |o |0 ]z | «— [ e |rome | G
¢ |1 o & ( ) f= 1z |- 2 e e
Tab [Q|W|E |R|{THY|U|I |O|P|G ouiea | €nt | B2 e ed e d i s B S S
’ ' i
- Tab WIE|R|TQ§Y|U|I |O|P Oetee | End
caps |IA|S|D|F|GJH|J|K|L|S : QAS HJJKLSGJ'

: Caps DIFIG i
st|<|{z|x[c|v|BliN[m|o[c]|: | snir t T :
ctrl | 38 | An aor | BB |||« |+ |~ sit |[<|Z|X|C|V|BUEN|M|O|C|: Shift

ctrl | 38 | Ant ater |0 | E o ] « | +

Sekil: 4 Sekil: 5

Parmaklariniz1 temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢alismay1 yapiniz. Parmaklariniz temel sirada iken asagidaki calismay1 yapiniz.
L:l 1:1 1:1 ala: ala: ala:

. . 55 55 Y3y Yy ay; ay; ey; ey;
al: al: el: el: il: il: ul: ul: ak: ak: ek: ek: ik ik uk: uk:
ya: | ya: ye: ye: yu: yu: ma: ma: ma; ma; me; me; mi; mi; mu; mu;

aka; aka; eke; eke; imi; imi; umu; umu;
aka: | eke: ili: ulu: eme: ele: imi: ala:
Gidenler : Cocuklar, yaslilar, hocalar ve askerler. Bence bu para; kalem, de.ft.er ’ pul' ve tel igin gok fazla.
Klavye iki anlamdadir: Yazan ve yaz makinesi Kararinizt hemen veriniz; ¢ekinmek hatali olur.
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1.6.Unlem fsareti

Sag elin kiigiik parmag: shift tusunda tutulu iken sol elin kii¢iik parmag1 yukar1 dogru uzatilarak
vurulabilen tustur.

1.7.Parantez isareti
Parantez ag tusuna, sol elimiz shift tusunda basili iken sag elin isaret parmagi ile bastlir.

Parantez kapama isareti igin orta parmagt ile vurulan tus kullanilir.

SNdE W2 Lo L5 % B |7 |6 |8 |o |0z «— [fmen [rome |
b [Q[W[E [R[TIY[uli To[P[& U]  [fou] e [ JIEAEEE BIE'D RS PN
Caps |A|S|D|F|GH|J[KIL|S|T]! Tab |Q|W|E |R{TRY|U[I]|O|P|G|U e 2
st|<|z|x|c|v|BN|M|O|C|: Shift $ caps [AlS|DIFlclHly|KkiLIS]i |
ctrl | 38 | A acr |AE ||« |+ | 5ﬂ<IZXCVB NIM|o|C|: Shift +
ctl | 38 | At acr |A(E | ]« |+ |
Sekil: 6
Parmaklariizi temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢aligmay1 yapiniz.
Sekil: 7
m m Ulu Ulu Uf'! Uf! Ju! Ju! Parmaklariniz temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢alismay1 yapiniz.
Ku! Ku! Ki! Ki! Ke! Ke! Kal! Ka!
Akal | Akal | Bke! | Eke! iki! kit | Uk | YU (D) () |@k @) e m) | m) |y
Kosa! | Tasal | Masa! | Kama! | Tami! | Umut! | Emek! | i i | d (ck) @ @ k8 fe) @y
Git ! gelme! Anlat! Kime! Niye! Neyi! Neden! @) |(cke) | m) @) |Gy | Gay | em) |V
Bu isi beceremeyeceksen sen kalma burada. (kara) | (tara) (emek) (kasa) (kese) (katr) (tura) (kotii)

Kimse yapacagi isi(Odevi) kimseye birakmasin.

Ogretmenler 6grenciler arasinda objektif (tarafsiz, nesnel) olmalidir.
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1.8.Tire Tusu

Bu tusa, sag elin kiigiik parmag ile vurulur.
1.9. inceltme Isareti

Bu tusa, Shift tusu ile ayni anda 3 tusuna sol elin yiiziik parmagi beraber basilir. Goriintii

6 11 o B T ET T y 1= 1724 - z Page
+ 41 2 §3 145 L) ey Rl e TN L A foash | i § | ¢ikmaz inceltme isareti konulacak harfe bastiginizda isaret harfin tizerinde ¢ikacaktir.
o [Q|W[E[R[TY[|u|1]|o]|P[&]0 EE
Caps |A|S|D|F|GHH|J|K|L|S]|Ii|: e | [(T> Ds ( = =
_' +1zs4§ers;a;\-"’—"‘“"“°‘"5;°'
st [K|Z|X|C|V|BEN|M ; Shift t
01¢ o [Q[W][E [R[T[YTuTi Jor[& u EE
crl | 38 | At aer |B|E|c ]« |4 | - -
caps |[A|S|D|F|GHH|J|K|L|S|Ii]!
sit |[<|Z|X|C|VIBUN|IM|O|C|: Shift 4
Sekil: 8
ctrl | 3 | At acr |A(E|cn ]« |+ |
Parmaklarimzi temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢aligmay1 yapiniz.
Sekil: 9
y-y y-y S-§ S-§ y-§ y-§ 4 _
o o Parmaklarimizi temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢alismayi yapiniz.
Ya-ya Ya-ya | Ye-ye Ye-ye Yi-yi Yi-yi Yu-yu Yu-yu
Yak- | Yak- g vek | Yekoyek | Yikeyik | Yik-yik | Yuk-yuk | Yuk-yuk
Kat-kat ,K%t_ Ket-ket | Ket-ket | Kit-kit Kit-kit Kut-kut | Kut-kut AAA AAA Aaa aaa &ée &ée i i}
Yarm Istanbul i¢in gidis-doniis bileti aldim. ala ala Elé elé aka aka &ke eke
Carsidan ev icin ahs-veris yaptim. kise | kise | Kér kir  |agah  |agah | aul aul
lugat lugat Adet adet kagit kagit dergah dergah
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar

Oneriler

1.Temel harf sirasindaki parmaklardan
uygun  olanmi  noktalama  tuslarina
gotiirtiniiz.

Teknige uygun oturunuz ve
durusunuzu ayarlayimiz.

Sag el serge (kiigiik) parmaginizla
nokta tusunu (Sekil 2 ) inceleyerek
calisiniz.

Diger noktalama ( virgiil, iki nokta
ustliste, noktali virgiil, tnlem,
parantez, inceltme isareti)
isaretlerini de aymt  sekilde
calisiniz.

2.Temel harf sirasindaki parmaklardan
uygun olanini yardimei tuglara gotiiriiniiz.

Teknige uygun oturup
parmaklarinizi temel siraya
yerlestirerek noktalama

isaretlerinde size gerekli olacak
SHIFT Tusu ile ilgili calisma
yapiniz (Sekil 1).

Calismalarinizi  dgretmeniniz  ve
arkadaslarinizla inceleyiniz.
Calismalarmiz yeterli ise 6lgme ve
degerlendirme sorularina
gecebilirsiniz.

Yeterli  degilse ¢alismalarinizi
tekrar gézden gegiriniz.

OLCME VE DEGERLENDiRME

Asagidaki sorulara cevap vererek kendinizi degerlendiriniz.
1. Nokta tusuna hangi parmakla vurulur?
A) Sag el bas parmagi
B) Sol el ylizikk parmagi
C) Sol el isaret parmagi
D) Sag el serce parmagi

2. Virgil tusuna hangi parmakla vurulur?
A) Sag el orta parmak.
B) Sol el orta parmak.
C) Sag el kiiciik parmak
D) Sol el bas parmak.

3. Sol elin kii¢iik parmag: Shift tusunda tutulu iken sag el kiigiik parmakla vurulan
isaret tusu hangisidir?
A) Unlem isareti
B) Parantez a¢
C) Iki nokta iist tiste
D) Nokta

4. Sol el kii¢iik parmagi Shift tusunda tutulu iken sag elin orta parmag ile vurulan
isaret tusu hangisidir?
A) Tki nokta iist tiste
B) Noktali virgiil
C) Virgil
D) Parantez kapama
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5. Unlem isaret tusuna hangi parmakla basilir?
A) Sol el Shift tusunda basili iken, sag el ytiziik parmag ile
B) Sag elin kiigiik parmag: Shift tusunda basili iken, sol el kiigiik parmakla.
C) Sol el orta parmakla
D) Higbiri

6. Shift ile birlikte 3 tusuna basildiktan sonra ekranda herhangi bir gériintii ¢ikmaz.
Inceltme isaretinin ¢ikmasi igin yapilmasi gereken asagidakilerden hangisidir?
A) Hemen harf tusuna basilmalidir.
B) Islem iptal edilmelidir.
C) Yanlis basilmustir.
D) Higbiri.

7. Parantez agma isaretine hangi parmakla basilir?
A) Sol el kiigiik parmak shift tusunda basili iken sag el orta parmak ile
B) Sag el kiigiik parmak shift tusunda basili iken sol el orta parmak ile
C) Sol el kiigik parmak shift tusunda basili iken sag el isaret parmagi ile
D) Sol el kiigiik parmak shift tusunda basili iken sag el yiiziik parmagi ile

CevapAnahtar

Q|| (W=
alF|w|g|nn|e
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DEGERLENDIRME:

Sonuglarmizi cevap anahtari ile karsilastiriniz. Dogru saymiz 5 ise bir sonraki ¢aligma
faaliyetine gegebilirsiniz, 4 ise ¢alismalarinizi 6gretmeninizle tekrar degerlendiriniz.

Dogru sayiniz 3 veya daha azsa bu 6grenme faaliyetini gozden gecirmelisiniz.
Ali, eksi yemis ye.
Kararinizi hemen veriniz; hatali olur.
Kar — zarar cetveli hazirladin m1?
Sinif, ayaga kalk!

Herkes kendi isini (6devini) yapsin.



. . L OGRENME FAALIYETI-2
DEGERLENDIRME OLCEGI

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR AMAC

Q klavyeyi kullanirken bilgisayarda say1 tuslarmni hizli bir sekilde yazabileceksiniz

Nokta tusuna sag el kiigiik parmagmizla mi

vurdunuz ? ARASTIRMA

.. . . Rakam tuslarmin, yazilarinizda yeri ve 6nemi hakkinda arastirma yaparak bilgi toplayiniz.
Unlem isaret tusuna, sol el kiigiik parmakla m1 Topladiginiz bilgiler sinifta arkadaglarimzla paylaginiz.

vurdunuz ?
Inceltme isaretine Shift tusu ile 3 tusuna 2. SAYI TUSLARININ YERLERi VE
beraber basip sonra harf tusuna mi vurdunuz ? TUSL ANM ASI

Eslrrzu;ﬁzre;me sag el kiglik parmakla mi 0 SAYI TUSU: Bu tusa, sag elin yiiziik parmag ile vurulur, diger parmaklar yerindedir.
Parantez a¢ tusuna bir el Shift tusuna basili f ‘: z' ; i 3’ s |7 g 3, ; }\ = — insart | Home | GRO°
iken, sag el isaret parmakla vurdunuz ? v 4
Tab [Q|W|E |[R[THY|U|I |OTP|G|U osers | €na | B,
caps |[A|S|D|F|GHH|J|K|L|S|Ii]!
DEGERLENDIRME st |<|Z|X|C|VIBEIN|M|O|C]: Shift t
Sonuglarinizi degerlendiriniz evet saymniz 4 ise bir sonraki 6grenme faaliyetine gegebilirsiniz. ctrl | 3@ | AR aer | A E cri [l <« | + | >

Evet saymniz 3 ise 6gretmeninizle durumunuzu degerlendiriniz.

Evet sayiniz 2 veya daha az ise 6grenme faaliyetini bir kez daha gézden gegirmelisiniz

Sekil:1

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢alismay1 yapiniz.

000 000 y0y y0y pOp rOp ypO ypO
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 tuslart arasinda sik kullanilan bir tustur.
000 elde var 00 aslinda
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1 SAYI TUSU:Bu tusa, sol elin kiigiik parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerindedir.

[] 1 3 K H & ( e -

1))z s 13 |5 MG |7 |a o fo 0]z | «—— [ome|vme|

Tab [Q |[W[E [R|{TH§Y|U|I|O|P|G|U e 2

caps |A[S|D|F|GUH|J|K|L|S]|I|:

st|<|Z|X|C|V|BYN|M|B|C|: | shin t

ctl | 38 | Ant acr |A(E ||« |+ |

Sekil:2
Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢alismay1 yapiniz.

111 111 lul lul Ulu Ulu Ufl Ufl

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

101 ton 101 ton 111 kilo | 111kilo 101 yas 101 yasg | 111 yol | 111

yol

111 lira | 111lira | 101 kere | 101 kere | 100 kilo | 100 I11yol | 111
kilo 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 kiigiik (serge) parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden

kalkmaz.
é 1 i A $ & ( = =
3 EELED BN BN K | s |5 |o |7 ]z | = [ e [rome | B
b [Q[W[E[R[TY[ul1]o]P|&]0 EE
caps |[A|S|D|F |G JIK|L[S]I]:
sit | [Z|X|C|V|IBIN|M|O|C|: Shift ¢
ctrl | 38 | At acr |HA|E|enf]« |+ |~
Sekil:3
Parmaklarimizi temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢caligmayi yapiniz.
222 222 2i2 2i2 G2g G2g ig2 ig2
22 el 22 el 221l 221l 22 ay 22 ay 20 oy 20 oy
22 koru | 22 koru 222 222 kez |22ton |22 ton 20 oda 20 oda
kez
222 say | 222 say 202 202 sev 202an |202an |202ez 202 ez
sev
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Tayfunda 22 dakika i¢inde 2200 kisi bogulmustur.

Bu 6devi 22 giin i¢inde bitirip teslim etmelisin.




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

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

é U A H 1 ( ) - - é ! I i $ % ¥ { ) - =
e Lz s ha |5 Be |7 Je s o [7n] | —— [ e |vome | G e Lz U Be |7 Je s o |7o]= | «— [fosen |rome ] B
Tab [Q|W|E |[R(THY|U|I|O|P|G|U e e 2 Tab |Q|W|E [R|THY|U|I|O|P|G|D ol I 2
caps [A|S|D|F|GHH|J|K|L|S]|i]: caps |A|S|D|F|GHH|J|K|L|S]|i]:
st Z|{X|C|V|IBEN|M|O|C|: Shift t st |[<|Z|X|C|V|BYN O0|C|: Shift t
ctrl | 38 | Ant atcr |HA|E ||« |+ | ctrl | 38 | At acr |HA|E|enf]« |+ |~
Sekil:4 Sekil:5
Parmaklarimizi temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢aligmay1 yapiniz.
Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢aligmayi yapiniz.
333 333 3e3 3e3 383 383 Eg3 Eg3
33el 33 el 333 ek 333 ek fzf 333 ege | 303 kez | 303 kez 244 244 Ada Ada Add Add Ada Ada
33 tiil 33 tiil 32kere | 32kere | 123 tip | 123 tip | 30 top 30 top
44 at 44 at 40 el 40 el 44 il 44 il 44 ay 44 ay
333ara |333ara |30eclma |30clma |3laba |3laba |333ev |333ev 404art | 404arn | 44as | 4d4as | 44ast | 4dagt | 40aki ) 40 akd
Emekli 33 memura, 320 YTL ddeme yapild:. 43 lira | 43 lira 40ton |40ton |43tane |43 tane | 34 adet 34 adet
Maraton kosusunu 333 kisi katilds, 3 kisi kazandi. . _
Bankadaki 4144 numarali hesapta 401 lira var.

Bize 14 giinde 402 milyon 6deme yapildi.
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5 SAYI TUSU: Bu tusa, sol elinizin isaret parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz. 6 SAYI TUSU: Bu tusa, sol elin isaret parmag ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.

il"*t%ﬁ!t]-?_‘_ jnsert | Home | F29e & B Ex s % '(J'?—_ jnsert | Home | F29e
+ 1 12 33 J4 05 @6 7 8 09 o J/\}- Up + 01 12 13 14 5 W6 F7 38 419 40 /N4~ Up
Tab |Q|WIE |R|T Y‘UJI OPGJU ouiets | £na | B2 Tab |QIWIE |[RI|T Y‘UJI OPGJU Deteto | End | B3
cas |IA|S|D|F|GH|J|K|L|S]|Ii|] caps [A|S|D|F|GYH|J|K|L|S]|I|:

st |[<|Z|X|C|VIBUNIM|D|C|: Shift ¢ st |[<|Z|X|C|VIBEINIM|DO]|C|: Shift t

ctrl | 3 | Al mcr | HA|E|cf] |+ |~ ctrl | 38 | At acr |HA|E|enf]« |+ |~

Sekil:7
Sekil:6

Parmaklar temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay1 yapiniz.

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek agsagidaki ¢caligmayi yapiniz.

666 666 Kok Kok Do6d D6d Kd6 Kdo6
> >3 a a3 asa a%a % > 66ak | 66ak | 60ck |60ck |65¢k | 65¢k |66ev | 66ev
53 ak 53 ak 53 ek 35 ek S5l >3l 593 at 393 at 66 kege | 66 kege | 60 sis 60 sis 65 yaka | 65 yaka | 56 adam | 56 adam
S50kilo | SOkilo |S5S5tane |55tane | 54 adet | 54 adet | 25kutu |25 kutu 60 sis 60 sis 66 zor 1 66 7ar 26 ray 26 ray 60 sug 60 sug
Staga | Stasa | 50tel S0 tel 393sap | 553 sap | 55 er 3er Sag isaret parmagini kullanarak 666 rakamini yaziniz.

Mahkemede 55 giinde 515 davaya 5 hakim bakt1. Yarm 606 kisi basar1 belgelerini alacak.
Diin 25 adet havai fisek atildi.
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7 SAYI TUSU: Bu tusa, sag elin isaret parmag ile basihir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz. 8 SAYI TUSU: Bu tusa, sag elin isaret parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.

¢ |1 o B & A \] ¢ y | = = o= f o = _
Sl Lz s 1 s ME(2) e |o fo |0 | «— e |rome | B S da s s 0% e - Ae s |o |20z «—— [ oen[rome
b [Q|W[E [R[Tf YU ]|o]P|&]U o | e | 52 b [Q|W[E[R[THY[U|1]o]P[&]0 e | e
caps |[A|S|D|F|GHH|JI[K|L|S]|Ii|] caps |A|S|D|F|GHH|J|K|L|S]|Ii]:
st|<|Z|X|C|VIBINIM|O|C|: Shift t st |[<|Z|X|C|VIBN|M|O|C|: Shift 1
crl | 38 | An mer |BA|E ||« |+ ]| ctrl | 38 | At aner | (B [ ] « | ¢
Sekil:8 Sekil:9
Parmaklari temel siraya yerlestirerek asagidaki calismayi yapiniz. Parmaklari temel siraya yerlestirerek asagidaki calismayi yapiniz.

777 777 K7k K7k 7k 7k Kr7 Kr7 888 888 M8m M8m N8&n N8&n Mn8 Mn8

77 ak 77 ak 77 ek 77 ek 77 ok 77 ok 77 el 77el 88 ek 88 ek 88 il 88 il 800 mil | 800 mil | 85 km 85 km

7 aski 77 aski | 777 ok 777 ok | 777 sira | 777sira 76 ay T6ay 88 kasa | 88 kasa | 87 adam | 87 adam | 83 boru | 83 boru | 48 kg 48kg

17kisi | 17kisi | 707 lira | 707 lira | 176 ar 176 an 766 lira | 766 lira 85 kisi | 85 kisi 87 evde | 87evde |88giin |88gin |8ay 8 ay

Pazara 77 ton muz ve 74 ton portakal gelmis. Bu ay 88 metre kumastan 45 tane gémlek dikildi.

Eve aldigimiz 700 ton mazot 7 ay yetti. Arkadasim 8. ayin 18 inde dogmus.
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9 SAYI TUSU: Bu tusa, sag elin orta parmag ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.

e B S N A O YR N B R e s
Tab [Q |W|E TRY|U|I|O|P|G|U oo | ena | 521
caps |A[S|D|F|GUH|J|K|L|S]|I|:
st|<|Z|X|Cc|V|BN|M|O|C|: | snin t
arcr |BA[([E|cuf] < |+ |~

cerl | 3@

Alt

Sekil:10

Parmaklari temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢aligmayi yapiniz.

999 999 191 191 HOh H%% Lh9 Lh9

99 ay 99 ay 99 oy 99 oy 99il 99il 99 at 99at
9masa |9masa |98kase | 98kase |79tas | 79 tas 98 cam | 98 cam
95kilo | 95kilo | 89 yil 89 yil 80 ton | 80 ton 79 top 79 top

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

Onu her yilin 9. ayinin 9.cu giinii anarim.

UYGULAMA FAALIYETI

islem Basamaklar1

Oneriler

Temel harf sirasindaki parmaklardan uygun
olanini say1 tuslarina gétiiriiniiz.

e Teknige uygun oturunuz ve
durusunuzu ayarlayiniz.

e Sag el yiiziik parmagimizla sifir
tusunu (Sekil 1) ¢alisiniz.

Say1 tuslarina basarak sayilari yaziniz.

o Teknige uygun oturup, parmaklariniz

temel siraya yerlestirerek say1 tuglarinin

her birini ¢aliginiz.

o Diger say1 ( bir, iki, ti¢, dort, bes, alt1, yedi,

sekiz, dokuz, ) tuslarint da ayni1 sekilde

calisiniz.

o Calismalarinizi 6gretmeninizle ve

arkadaslarinizla inceleyiniz.

o Caligmalarmiz yeterli ise 6lgme ve
degerlendirme sorularina gegebilirsiniz.

o Yeterli degilse ¢alismalarinizi tekrar
gbzden gegiriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Cevap Anahtar
Asagidaki sorulara cevap vererek kendiniz degerlendiriniz.
0 say1 tusuna hangi parmakla vurulur? 1 D
A) Sol el kiigiik parmak 2 B
B) Sag el kiigiik parmak 3 D
C) Sol el orta parmak 4 A
D) Sag el yiizitk parmak
5 C
3 say1 tusuna hangi parmakla vurulur? 6 C
A) Sol el orta parmak 7 A
B) Sol el yiiziik parmak
C) Sag el orta parmak
D) Sag el isaret parmak DEGERLENDIRME:
5 say1 tusuna hangi parmakla vurulur? Sonuglarmizi cevap anahtart ile karsilastiriniz. Dogru sayiniz 6 ise bir sonraki ¢aligma

A) Sag el orta parmak
B) Sol el orta parmak
C) Sol el yiiziik parmak
D) Sol el isaret parmak

faaliyetine gegebilirsiniz, 5 ise ¢aligmalarinizi 6gretmeninizle tekrar degerlendiriniz.

Dogru sayiiz 4 veya daha azsa bu 6grenme faaliyetini gézden gegirmelisiniz.

Sol el yiiziik parmagi ile hangi rakam tusuna vurulur? Asagidaki ¢alismay1 yapiniz.
A) 3
B) 2 Pazardan 10 kilo domates, 2 kilo portokal, 3 kilo elma aldim.
C) 4
D) 1 Maraton kosusuna 456 kisi katildi, yarig1 77 kisi en énde gotiirdii.

Sag ele)rtZ parmakla hangi rakam tusuna vurulur? Siniftaki ¢alismalarda 9 6grenciden 3 tanesi ¢ok basariliydi
B) 6
C) 9
D) Higbiri
1 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
A) Sag el kiigiik parmak
B) Sag el yiiziik parmak
C) Sol el kiigtik parmak
D) Sol el yiiziik parmak
Sag el yliziik parmagiyla hangi rakam tusuna vurulur?
A) 0
B) 6
C) 9
D) 7
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DEGERLENDIiRME OLCEGI

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR

Sifir tusuna sag el yliziik parmakla m1
vurdunuz ?

Iki tusuna sol el serce parmagi ile mi vurdunuz
?

Dort tusuna sol el orta parmag ile mi
vurdunuz ?

Bes tusuna sol el isaret parmag ile mi
vurdunuz ?

Yedi tusuna sag el isaret parmag ile mi
vurdunuz ?

Sekiz tusuna sag el isaret parmakla m1
vurdunuz?

Dokuz tuguna sag el orta parmakla mi1
vurdunuz?

DEGERLENDIRME

Yukardaki sorularin 6 tanesi evet ise, bir sonraki ¢aliyma faaliyetine gecebilirsiniz. Evet sayis1 5
ise caligsmalarini 6gretmeninle tekrar degerlendiriniz.
Evet sayis1 4 veya daha az ise bu 6grenme faaliyetini tekrar gézden gegirmelisiniz.

OGRENME FAALIYETI-3

AMAC

Q klavyeyi kullanirken bilgisayarda yardimei tuslar hakkinda bilgilenecek ve bunlari hizli bir
sekilde kullanabileceksiniz.

ARASTIRMA

Yazi yazarken bilgisayar klavyesinde bulunan yardimci tuslarin size verecegi kolayliklar ve
o6nemi hakkinda ¢evrenizden ve okulunuzdan bilgi toplayiniz.

Topladiginiz bilgileri not haline getiri, sinifta arkadaslarinizla paylaginiz.

3. YARDIMCI TUSLAR

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

3.1.Ctrl Tusu:

(Kontrol) Bu tusun tek bagina bir gorevi yoktur. Bir bagka tusla birlikte
kullanilarak ¢alisir. Ornegin; Kontrol tusu basili tutularak F4 fonksiyon tusuna
basildiginda kullanilan pencere kapatilir. Kontrol tusu basili tutularak Sag Ok tusuna

Ctrl Lo - o e : :
basilirsa yazi tizerinde saga dogru sozciik ilerleme islemi yapilir. Cok sik kullanilan
bir tus olmasindan dolay1 klavye iizerinde iki taneCTRL(Kontrol) tugu vardur.

Sekil: 1

3.2.Alt Tusu:

Bu tusa tek bagma basildiginda kullanilan programin menii segeneklerini
aktif hale getirmeyi saglar. Baska tuslarla birlikte kullanilarak ozel gorevleri
calistirir. Ornegin; Alt tusu basili tutularak F4 fonksiyon tusuna basilirsa kullanilan

Alt program kapatilir. Eger agik bir program yoksa Windows Oturumunu Kapat

Sekil:2 penceresi ekrana gelir. Bosluk ¢ubugunun solunda yer alir.

3.4.Alt Gr Tusu:

Bosluk ¢ubugunun hemen saginda yer alir. Bu tusun tek basina bir gorevi
Alt Gr yoktur. Ug gorevli tuslarin, tigiincii gérevlerini ¢alistirmak amaciyla kullanilir.
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Bunun i¢in Alt Gr tusu basili tutularak ti¢ gérevli tusa basilir. Klavyedeki kimi tuslarin tizerinde
ti¢ degisik karakter vardir. Bu tuslar ti¢ gérevli tuslardir. Soyleki:
Sekil:3 7 yazmak i¢in tusa dogrudan bastlir.
¢ yazmak i¢in Shift tusu basili tutularak bu tusu basilir.
{ isaretini yazmak i¢in Alt Gr tusu basil tutularak bu tusa basilir.

3.5.Esc Tusu:

3 Yanlislikla secilen bir komut veya bir meniiden geri donmeyi, bir programdan

Esc cikmayi saglar. Yapilmakta olan bir isi iptal etmek i¢in de kullanilir. Klavyenin sol
ust kosesindedir.

Sekil:4
3.6.Tab(Sekme) Tusu:
O Paragraf bas1 ve sekme yaparken kullanilan bir tustur. Ayrica bilgi giris
ke alanlar1 arasinda gecis yapmay1 da saglar.
lanl d i da sagl.
—
Sekil:5
3.7.Caps Lock Tusu
Harflerin stirekli biiyiik veya kiigciik yazilmasmi saglayan tustur.
Caps Lock Gosterge lambasmin 15181 yaniyorsa siirekli biiyiik harf, soniik ise siirekli
kiigtik harf yazilir.
—
Sekil:6
3.8.Enter Tusu:

Yapilan islemi onaylamak, yazi yazarken yeni satira veya paragrafa
geemek amaciyla kullanilir. En ¢ok kullanilan tuslardan biridir. Bunun i¢in
diger tuslardan daha biiylik bir yapist vardir. Klavyede iki tane Enter tusu

vemmem— vardir. Bunlardan biri harf tuslarmin yanindadir. ikincisi rakam tuslarmin
yaninda, klavyenin en sagindadir. Klavyenin en sagindaki Enter tusu
¢ogunlukla hizli rakam yazma sirasinda kullanilir. Gérevleri agisindan bu ikisi
arasinda higbir fark yoktur.
Sekil:7

3.9.Delete(Silme)Tusu:

Yapilan hatali yaziy1 diizeltmek i¢in kullanilir. Tusa basildiginda imlecin

Delete saginda bulunan karakteri siler.
Sekil:8
3.10. End Tusu:
9 Uzerinde bulunulan satirm en sonuna gitmeyi saglar. Kontrol tusuyla birlikte
End kullanilirsa yazinin en sonuna gidilir.
Sekil:9

3.11. Home Tusu:
3 Uzerinde bulunulan satirin en bagma gitmeyi saglar. Kontrol tusuyla birlikte
kullanilirsa yazinin en basma gidilir.

Home
Sekil :10
3.12.Insert Tusu:
Yazi yazarken aralara, unutulan karakterlerin girilmesi gerekebilir. Bu tusa
T basildiginda yazilacak karakter i¢in bos bir ara olusturur ve herhangi bir tusa
bastigimizda oniindeki karakterleri saga dogru iter.
Sekil:11
3.12.Page Up Tusu:
Belge igerisinde imleci bir sayfa yukar1 gotiriir.
Page
Up
Sekil:12
3.13.Page Down Tusu:
Belge icerisinde imleci bir sayfa asagiya gotiiriir.
Page
Down
Sekil:13
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UYGULAMA FAALIYETI
islem Basamaklari Oneriler
Sag ve sol taraflar igin yakin olan elleri Teknige uygun oturunuz ve

kullanarak yardimer tuslar tuslayimiz.

durusunuzu ayarlayimiz.
Ogretmeninizin verdigi bir diiz
yazlyl yaziniz.

Yazi tizerinde Ctrl tusu ile ilgili
calisma yapiniz.

Fonksiyon
kullaniniz.

tuslarim1  programa

uygun

Teknige uygun oturup diger
yardimet, (Alt, Alt Gr, Esc, Tab,
Caps Lock, Enter, Delete, End,
Home, insert, Page Up, Page Dow
) tuslarmi da ayni sekilde ¢aliginiz.
Calismalariizi 6gretmeninizle ve
arkadaglarinizla inceleyiniz.

Calismalarmiz yeterli ise 6lgme ve

degerlendirme sorularina
gecebilirsiniz.
Yeterli  degilse  ¢alismalarmizi

tekrar gézden geciriniz.
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OLCME VE DEGERLENDiRME

Asagidaki sorulara cevap vererek kendinizi degerlendiriniz.
1. Alt tusunun gorevi asagidakilerden hangisidir?
A) Bu tusa tek basina basildiginda kullanilan programin menii segenekleri aktif hale gelir
B) Yanlslikla segilen bir komuta veya mentiden geri dénmeyi, bir programdan ¢ikmay1
saglar.
C) Harflerin siirekli bityiik veya kii¢iik yazilmasini saglar.
D) Silme tusudur.

2. Alt Gr tusunun gérevi asagidakilerden hangisidir?
A) Paragraf basi ve sekme yaparkan kullanilir.
B) Harflerin biiyiik yazilmasini saglar.
C) Ug gorevli tuslarm tiglincii gorevlerini ¢alistirmak amactyla kullanilir.
D) Uzerinde bulunulan satirin en basina gitmeyi saglar.

3. ESC tusunun gorevi agagidakilerden hangisidir?
A) Belge icerisinde imleci bir sayfa yukar: gotiiriir.
B) Silme tusudur.
C) Uzerinde bulunulan satirin en basina gitmeyi saglar.
D) Yanlislikla secilen bir komut veya meniiden geri donmeyi, bir programdan ¢ikmay1
saglar.

4. Paragraf bas1 ve sekme yaparken veya bilgi alanlar1 arasinda ge¢is yapmayi saglayan tus
hangisidir?

A) Enter

B) ESC

C) TAB

D) Delete

5. Yapilan islemi onaylamak, yazi yazarken yeni bir satira veya paragrafa gegmek amaciyla
kullanilan tus hangisidir?

A) Delete

B) End

C) Enter

D) Alt

6. Belge igerisinde imleci bir sayfa agag1 gotiiren tus hangisidir?
A) Page Up
B) Insert
C) Page Down
D) Home



Ogrenme Faaliyeti 3 Cevap Anahtar

CEVAP ANAHTARLARI

1 A
Ogrenme Faaliyeti 1 Cevap Anahtar 2 C
3 D
1 D
4 C
2 C
5 C
3 B 6 C
4 A DEGERLENDIRME
5 B Sonuglarinizi cevap anahtari ile karsilastiriniz. Dogru saymniz 5 ise, bir sonraki caligma
faaliyetine gegebilirsiniz, 4 ise caligmalarinizi dgretmeninizle tekrar degerlendiriniz.
6 A
7 A
Ogrenme Faaliyeti 2 Cevap Anahtar
1 B
2 A
3 D
4 B
5 C
6 C
7 C
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