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ISTIKLAL MARSI

Korkma, sonmez bu safaklarda yiizen al sancak;
Sonmeden yurdumun iistiinde tiiten en son ocak.
O benim milletimin y1ldizidir, parlayacak;
O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Catma, kurban olayim, ¢ehreni ey nazli hilal!
Kahraman 1rkima bir giil! Ne bu siddet, bu celal?
Sana olmaz dokiilen kanlarimiz sonra helal.
Hakkidir Hakk’a tapan milletimin istiklal.

Ben ezelden beridir hiir yasadim, hiir yasarim.
Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmis? Sasarim!
Kiikremis sel gibiyim, bendimi ¢igner, asarim.
Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tagarim.

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

Arkadas, yurduma algaklar1 ugratma sakin;
Siper et govdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sana va’dettigi giinler Hakk’1n;
Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

Bastigin yerleri toprak diyerek gecme, tani:
Diisiin altindaki binlerce kefensiz yatani.
Sen sehit oglusun, incitme, yaziktir, atant:
Verme, diinyalar1 alsan da bu cennet vatani.

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Siiheda fiskiracak topragi siksan, sitheda!
Cani, canani, biitlin varimi alsin da Huda,
Etmesin tek vatanimdan beni diinyada ciida.

Ruhumun senden 11ahi, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gégsiine namahrem eli.
Bu ezanlar -ki sehadetleri dinin temeli-

Ebedi yurdumun tstiinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tagim,
Her cerihamdan 11ahi, bosanip kanli yasim,
Figkirir ruh-1 miicerret gibi yerden na’gim;

O zaman ylikselerek arsa deger belki bagim.

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanli hilal!
Olsun artik dokiilen kanlarimin hepsi helal.
Ebediyyen sana yok, irkima yok izmihlal,
Hakkidir hiir yagamig bayragimin hiirriyyet;
Hakkidir Hakk’a tapan milletimin istiklal!

Mehmet Akif Ersoy



GENCLIGE HITABE

Ey Tiirk gengligi! Birinci vazifen, Tiirk istiklalini, Tiirk Cumhuriyetini,
ilelebet muhafaza ve miidafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu temel, senin en
kiymetli hazinendir. Istikbalde dahi, seni bu hazineden mahrum etmek
isteyecek dahili ve harici bedhahlarin olacaktir. Bir giin, istiklal ve cumhuriyeti
miidafaa mecburiyetine diisersen, vazifeye atilmak i¢in, i¢inde bulunacagin
vaziyetin imkan ve seraitini diisiinmeyeceksin! Bu imkan ve serait, ¢ok
namiisait bir mahiyette tezahiir edebilir. Istiklal ve cumhuriyetine kastedecek
diismanlar, biitiin diinyada emsali goriilmemis bir galibiyetin miimessili
olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatanin biitiin kaleleri zapt edilmis, biitiin
tersanelerine girilmis, biitiin ordular1 dagitilmis ve memleketin her kdsesi bilfiil
isgal edilmis olabilir. Biitiin bu seraitten daha elim ve daha vahim olmak {iizere,
memleketin dahilinde iktidara sahip olanlar gaflet ve dalalet ve hattd hiyanet
icinde bulunabilirler. Hatta bu iktidar sahipleri sahsi menfaatlerini,
miistevlilerin siyasi emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret i¢inde
harap ve bitap diigmiis olabilir.

Ey Tiirk istikbalinin evladi! Iste, bu ahval ve serait icinde dahi vazifen,
Tiirk istiklal ve cumhuriyetini  kurtarmaktir. Muhtag oldugun kudret,
damarlarindaki asil kanda mevcuttur.

Mustafa Kemal Atatiirk
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Ogrenme birimine uygun Ogrenme birimi Ogrenme biriminin
gorseli gosterir. numarasini gosterir. adini gdsterir.
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Sayfa numarasini Ogr.l.enme i karekodurlu ggsterlr. Ogrenme birimindeki
. Dijital dokiimanlarda karekodun iizerine tiklayarak L
gosterir. . X AN beklentileri gdsterir.
icerige ulasabilirsiniz.

Ogrenme birimindeki
anahtar kavramlari gdsterir.

Ogrenme birimine ait
konulari gdsterir.
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Ogrenme birimine ait etkinlikleri gsterir.
Siire¢ sonunda dgencilerin bir iiriin ortaya
koymalari beklenen calismalari temsil eder.
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Ggrenme birimine ait
tablolari gosterir.
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Ogrenme birimine ait sira sizde
calismasini gdsterir. Ogrencilerin
sinif icinde yanitlayabilecedi,
teorik bilgiyi pekistiren kisa
calismalardan olusur.
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Ogrenme biriminde yer
alan etkinligin bittigini gdsterir.

Ogrenme birimine ait
bilgi notunu gdsterir.

A 4



Ogrenme biriminde yer alan uygulamalari Ogrenme biriminin numarasini
gosterir. Siire¢ sonunda dgrencilerin somut ve adini gosterir.
bir {irlin veya performans ortaya koymalari
beklenen kapsamli galismalari temsil eder.
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Ogrenme biriminde yer Ggrenme birimindeki uygulama sonrasinda yapilacak
alan uygulamalari gésterir. degerlendirmelere ait karekodlari gdsterir.
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PR =l 1.1, ETKINLIK

Etkinlik Adi Kiresel Parmak izhﬂ-nﬂnya Klavye Cesitleri
Farkh klavye dizenlerini arastirarak ozelliklerini, kullanim atanlanni ve ergono-
Etkinlik Amaci ; w . * g
mik yonlerini tamtmak
Siire 10 dakika
Ydnerge Aszadidaki etkinlik adimlanm takip ederak sunumu yapiniz.
Deg (:alus.mamz agretmeniniz tarafindan kontral Ii_ste_si Huzﬂb:an'iularak dederiendirile-
cektir. Calsmanizn hazirlarken dederlendirme dlgitlerini dikkate alimz.
islemn Basamaklan

1. Sif mevcudunuza gore ucer ya da dorder kigilik gruplar olusturunuz,
2. 0.F Azerty. Owertz veya Dvorak gibi klavye cesitlerinden birini seciniz.
Tarihzel Sireg
Dil ve Ergonomi iliskisi
Gorsel Karsilastirma
Teknalojik Yayqnlik

3. Sectiginiz sunum igeridiile ilgili givenilir kaynaklardan bilgi toplayimz.
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il OGRENME BIRIMI

STANDART
TURK KLAVYESINE
GIRiS

Ogrenme Birimi
Karekodu

1.1. DUNYA KLAVYE CESITLERI
1.2. STANDART TURK KLAVYESINiIN ONEMi

1.3. STANDART TURK KLAVYESINDE TUSLARIN
YERLESIM DUZENI

1.4. KLAVYE YAZIMINDA OTURUS VE DURUS TEKNIKLERI

a__/

«Ergonomi «Ortasira «Temel sira
«F klavye «Oturus ve durus «Tus gruplari
«Klavye diizeni «Q klavye «Sayi tuslar

BEKLENTILER
= B

Bu 6grenme biriminde sizden

« klavye cesitlerini tanimaniz

« standart Turk klavyesinin 6nemini agiklamaniz
« tuslarin yerlesim dizenini agiklamaniz

« dogru oturus ve durus kurallarini uygulamaniz

beklenmektedir.
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L

1. Sizce klavyedeki harflerin dizilimi neye gére belirlenmis olabilir?

HAZIRLIK CALISMALARI

2. Gunluk hayatta uzun sureli bilgisayar, tablet, akilli telefon kullanimiyla insan bedeninde olusabilecek
rahatsizliklar nelerdir? Dlsuncelerinizi arkadaslarinizla paylasiniz.

1.1. DUNYA KLAVYE CESITLERI

Dilnya tzerindeki tlkeler kendi dillerine gore farkli klavyeler olusturmustur. Bu klavyelerin gruplandiriimasin-
da en yaygin yontem tus diizenine gére yapilan yontemdir.

1.1.1. Tus Diizenine Gore Klavyeler

Tus dlzeni, tuslarin klavye Uzerindeki yerlesimlerini ifade etmektedir. Bu siniflandirmada farkli tlke ve dillere
6zel birgok klavye diizeni bulunmaktadir. Bu noktada, Qwerty (Q), Qwertz, Azerty, Dvorak ve F Klavye diinyada
tus diizenine gbre hazirlanmis en ¢ok kullanilan klavye cesitlerindendir.

1.1.1.1. Qwerty (Q) Klavye

Owerty (Q) klavye adini klavyenin sol bas tarafinda

yer alan ilk alti harften almaktadir. ingiliz alfabesi _J_Jf_JLJ .. s_J__;_J"r_” =||_J|n_;|J__|_;
esas alinarak diizenlenmis bir klavye tiridir. ilk = o)) e]s JLJ;J_J_J ) & .
dizenlenen klavye olmasindan dolayi diinya Uze- ._I_'JL‘Ll_'JLlﬂ ’_ll_i_ll_l_
rinde en c¢ok kullanilan klavye olmustur fakat insan _J_;J*J J ¢ | v ] LJ, 5 J|_|I_J_|
ergonomisi ve dilin istatistikleri yerine, ilk dénem s g EEE l = l
daktilolarindaki mekanik kisitlamalar esas alinarak

tasarlanmistir (Gorsel 1.1). Gorsel 1.1: Qwerty klavye

1.1.1.2. Qwertz Klavye

Qwertz klavye adini klavyenin sol bas tarafinda yer [
alan ilk alti harften almaktadir. Qwertz klavyenin F
Owerty (Q) klavyeden farki harf dizininde Y ile Znin e L L L DR
yer degistirmesi ve bazi 6zel isaretlerin bulunmasi- - S [=[=T=1FF
dir (Gorsel 1.2). —

1.1.1.3. Azerty KIavye Gorsel 1.2: Qwertz klavye

Azerty klavye, ismini klavyenin Ust sirasinin en so- —
lunda bulunan ilk alti harften almaktadir. Bu klavye =R R R RS R R W S
dzellikle Belgika, Fransa ve bazi Afrika (lkelerinde (O L R ) R O I e
yaygindir. Fransiz ulusal organizasyonu tarafindan i—' ‘n .lr_.'.:;-'_".%.*_Lu_H_‘I,n_LL:;H_':_L -
Fransiz dilininin ihtiyaclarina gore gelistirilmistir :_ Tw : ; visTnl I T ! I_.I T | T'_
(Gorsel 1.3). =1 [-1] ==~ |- ?I'

Gorsel 1.3: Azerty klavye
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1.1.1.4. Dvorak Klavye

Washington State Universitesinden Prof. Dr. August
n[m[m]m|[=[=]= Dvorak 1932 yilinda ingilizcede gok kullanilan harfle-
el ..._ rin klavyenin en kolay ulasilabilir yeri olan orta sira-

elefoftel ., sina toplandigi bir klavye dizilimi 6nermistir. Daktilo
e [ Jo & [ulr [o[n]r[n][s] ]! kullanicilarinin Q klavyeye alismis olmasi, piyasada
PR L B S i B T O T D = 0 klavyenin yaygin olarak kullanilmasi ve milyon-
v larca daktilonun degistirilmesinin ylksek maliyet
L= gerektirmesi nedeniyle August Dvorak tarafindan

gelistirilen bu klavye tlrl genis kullanici kitlesine
Gorsel 1.4: Dvorak klavye ulasamamis ve sinirl kullanim alaninda kalmistir

(Gorsel 1.4).

1.1.1.5. F Klavye

ismini klavyenin en (st sirasinin en solundaki ilk

S e [fs Cilpt e harften alan bu klavye tird, ihsan Sitki Yener tara-

w= |Fe[a |& |0 [0 |p [r |u |n P [0 %] findan gelistirilmistir (Gérsel 1.5). Tirkcede sik kul-
iin 4 I JE fN QO 7 J% (Mt Ex |2 |x lanilan sesli ve sessiz harflerin uyumu dikkate alina-
e T vicleds 1 T rak tasarlanmistir. Bu klavyede bitun sesli harfler
T, o TS R ) B B S B el sol elde toplanmistir. Kullanim sikhidi ylksek olan
h : K.M,L, T gibisessiz harflerise sag ele yerlestirilmistir.
Boylece yazi yazarken iki elin parmaklarinin sirayla

ve dengeli bir sekilde kullaniimasi saglanmistir.
Gorsel 1.5: F klavye

1.1.2. Latin Alfabesi Kullanilmayan Klavyeler

Latin alfabesi kullanmayan Ulkelerde farkli dillerin kendi alfabe ve yazi sistemlerine gére dlizenlenmis klavye-
lerdir. Bu klavyelerde o dile ait harfler veya semboller bulunur. Her dil, kendi yazi sistemine uygun bir klavye
dizeni kullanir. Rusya, Cin, Japonya, Gliney Kore, Suudi Arabistan gibi ilkelerde kullanilan alfabe ve yazi sis-
temleri farkh oldugundan klavye diizenleri de farklilik géstermektedir (Gérsel 1.8).

el halalslalidafalal-0-0:0-— o K B A B8 R I B T B

H>L|;x;,;l‘|_|;lr1u1nu»|_[x|_Ll_. wa ool la Fol sle s Ealel=ls

S £ 3 3 BN (8 3 1 63 £3 4 18 B5 B8 sl alvlel«lali [2loleilale]:]l=

N £ 2 53 03 0 6 Y I D N oma Lo fafalofalsla]s]s o

o] f=] B LA R - - - w o =] -
a) Kiril klavyesi b) Arapca klavye

c¢) Japonca klavye

Gorsel 1.6: Latin alfabesi kullanilmayan klavye érnekleri
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1.1. ETKINLIK

Etkinlik Adi Kiiresel Parmak izleri-Diinya Klavye Gesitleri

Farkli klavye dizenlerini arastirarak dzelliklerini, kullanim alanlarini ve ergonomik
yonlerini tanitmak

Siire 10 dakika

Etkinlik Amaci

Yoénerge Asadgidaki etkinlik adimlarini takip ederek sunumu yapiniz.

Calismaniz 6gretmeniniz tarafindan kontrol listesi kullanilarak degerlendirilecek-

Degerlendirme
E tir. Calismanizi hazirlarken degerlendirme olgutlerini dikkate aliniz.

islem Basamaklari

1.  Sinif mevcudunuza gére Gger ya da dorder kisilik gruplar olusturunuz.
2. 0, F Azerty, Owertz veya Dvorak gibi klavye gesitlerinden birini seciniz.
Tarihsel Slrec
Dil ve Ergonomi iligkisi
Gorsel Karsilastirma
Teknolojik Yayginhk
3. Sectidiniz sunum igeridiile ilgili glivenilir kaynaklardan bilgi toplayiniz.
4. Topladiginiz bilgilerden yola gikarak dijital bir sunum hazirlayiniz.

5. Hazirladiginiz sunumda ulkenin klavye diizenini; tarihsel gelisim, dil yapisiyla iliskisi, gorsel
ozelliklerive kullanim yayginligi acisindan degerlendirerek sinifta arkadaslariniza sununuz.

N :

Yukaridaki karekodu kullanarak kontrol listesine ulasabilirsiniz.

1.1.3. Bilgisayardan Klavye Diizeninin Degistirilmesi

Bilgisayarda klavye dlzeninin degistirilmesi, farkli kullanim ihtiyaclarina uygun sekilde daha hizl ve verimli
yazi yazmayi saglar.

Bilgisayarda mevcut klavye alfabesinin degistiriime basamaklari sunlardir:
1. Bilgisayardan isletim sisteminin Baslat menisi diigmesine basilir.
2. Baslatmenisiinden Ayarlar komutu secilir. isletim sistemi ayarlari penceresinden Zaman ve Dil ayarlari

secilir (Gorsel 1.7).
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Gorsel 1.7: Ayarlar penceresi

3. Zaman ve Dil ayari penceresinden Dil komutu segilir (Gorsel 1.8).

Gorsel 1.8: Zaman ve Dil ayari penceresi

4. Dil komutu penceresinden Segenekler digmesi tiklanir (Gérsel 1.9).

Zaman ve dil » Dil ve bolge

Q .a,-nn-n_:-—c:-—a_u b e o s T =

o T
Mg s bbby Bt s

Ll &
BT o pen, s o, o e, e e
= Dl tanatien
- mm
3T e, e pia e e (T Mgy
R 1
|-
Baige
& g vy e T "

B e W S e L o el vyl B e

Gorsel 1.9: Dil komutu penceresi
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5. Acilan pencereden Segenekler diigmesine tiklanarak dondstirilmek istenen klavye dizeni eklenir
(Gorsel 1.10).

Balge
@ Ulke veya bilge Torkiye:
Windowi ve wygulanalee. ure yerel Kenk wadlemak kin Gloenin virs bligensi kullanabdir
% Bolgessl bicim . -
Wiinalow v Baah wygrdamalarn, Tanh we seatien bolgesel bigime giee bigemisndine

g Bolgesel ayarar

Tanrihi, it v iy Dbt ayielinn

Gorsel 1.10: Dil segenek ayarlari penceresi

6. Klavye ekle komutu secildiginde eklenilebilecek dillerin listesi ekrana gelir, istenen dil listeden segilir.
Klavyede mevcut olan diller arasinda gegis Ctrl+Shift kisayol bilesenine basarak ya da ekranin sag al-
tindaki secenekler kullanilarak saglanir. Bu kisayol bilesenine her basildiginda klavyeye ekli olan diller
arasinda gegis yapilr.

4% SIRA SiZDE ~

Bilgisayardan klavye dlizeninin degistiriime asamalarini bos birakilan yerlere yaziniz.
5\6"14;};.; e
(@) M5 |
0
T .ﬁff.ff.ff.“:g
(©) A5 .ﬁf.ﬂff.fff‘}
Q) A5 .ff.ff.ff.“:g
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1.2. STANDART TURK KLAVYESINiN ONEMi

Standart Tiirk Klavyesi (F Klavye) Tiirk dilinin ses yapisina, harf kullanim sikligina ve parmaklarin fiziksel 6zellik-
lerine gore 6zel olarak gelistirilmis bilimsel bir klavye dizenidir. 20 Ekim 1955 tarihinde Bakanliklararasi Stan-
dardizasyon Komitesi tarafindan onaylanmis ve Milli Klavye olarak kabul edilmistir. Standart Tirk klavyesi,
daktilo 6gretmeni ihsan Sitki Yener ve uzman bir komisyon tarafindan bilimsel ydntemlerle Tiirkgeye ve insan
sagligina en uygun sekilde tasarlanmistir. Tasarim surecinde Tirk dilinin yapisi dikkate alinarak tus yerlesimi
yapllmistir. Harflerin yerlesiminde sik kullanilan harfler tercih edilerek diizenlendigi icin yazma hizi artmis ve
hata yapma orani azalmistir. Ayrica Standart Turk klavyesi, Turk dili adina 6zel olarak gelistirildigi icin milli bir
degere sahiptir.

Standart Turk klavyesini on parmak yontemiyle kullanan bir birey, harflerin veya isaretlerin yerini aramak zo-
runda kalmaz. Bu sayede gdézlerini klavyeden ayirip dogrudan ekrana veya yazdigi metne odaklanabilir. Harf
arama telasi ortadan kalktigi icin dikkat sorunu yasanmaz, kisi yazdiklarini o anda anlayabilir ve yazarken di-
sUnebilir. Bu durum islerin daha dogru yapilmasini, hatalarin en aza indirilmesini ve Uretilen igeriklerin kalite-
sini artirir.

Parmaklarin klavye tzerinde dogal ve kullanisli bir sekilde hareket etmesi, uzun sireli galismalarda yorgunlu-
dun daha az hissedilmesini saglar. On parmak yontemiyle Standart Turk klavyesini kullanan bir kisi, Q klavyeye
gore gok daha az enerji harcayarak daha hizli yazabilmekte ve yilda ortalama 10-15 glin zaman kazanmaktadir.
Bu &zellikleriyle Standart Turk klavyesi, sadece bir teknoloji araci degil ayni zamanda Tirkgenin yapisina en
uygun ve milli bir verimlilik standardidir.

1.2.1. Q Klavyenin Ortaya Cikisi

Dinyada en yaygin kullanilan klavye dizilimi olan Q klavyenin tasarimi, mekanik bir sorunu ¢ézmek adina yay-
gin gordse gore yazim hizini yavaslatmak icin planlanmistir. Daktilonun mucidi Christopher Latham Sholes
(kiristifir Lathim Solz), 1867 yilinda ilk galisma 6rneklerini ortaya koydugunda daktilonun tasarimindan kay-
naklanan teknik bir sorunla karsilagsmistir. Eski tip mekanik daktilolarda her harf igin kdgida vuran metal kol,
hizli yazan kisiler tuslara ¢ok seri bastiklarinda ayni anda kagida dogru hareket ediyor ve havada birbiriyle
carpisarak kilittenmeye neden oluyordu. Daktilolarin bu kilitlenme sorunu nedeniyle bozulmasina ¢are olarak
Sholes, farkli bir dizenlemeye gitmis, kullanicinin yazim hizini olabildigince disirmek icin harflerin yerlerini
karistirmis ve en ¢cok kullanilan harfleri elin en zor ulasabilecedi noktalara yerlestirmistir.

GUnUmuzdeki bilgisayarlarin icadiyla birlikte tuslarin fiziksel olarak kilitlenme sorunu tamamen ortadan kalk-
mistir. Ancak Q klavye dlinyada bir standart haline geldidi ve insanlar bu diizene alistigi igin bilimsel ve hizli
yazmaya uygun olmamasina ragmen ginimuzde hala yaygin olarak kullaniimaktadir. Buna karsilik Standart
Tark klavyesi, bu mekanik zorunluluklar yerine Tirk dilinin yapisina ve parmaklarin gictine dayali bilimsel bir
temelle gelistirilmistir.

Yazma galismalarinizda ulastiginiz slre, dogruluk orani ve kisisel degerlendirmelerinizi kitabin sonunda
yer alan Klavye Giinliigii ne kaydediniz. Boylece dénem boyunca gelisiminizi diizenli olarak takip edebi-
lirsiniz.
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1.2.2. Teknoloji Ticareti ve Q Klavyenin Yayginlasma Siireci

Dlnyada bilgisayar teknolojisini Greten ve bu teknolojiyi ihrag eden llkeler, donanim ekipmanlarini kendi stan-
dartlarina gore hazirlamaktadir. Bilgisayarlar ve klavye gibi yan donanimlar tiim diinyaya bir paket halinde sa-
tildidi igin Uretici Glkelerin kullandigi Q klavye dizilimi diger Ulkelerin pazarlarinda gok hizli ve kolay bir sekilde
yayginlasmistir.

Teknoloji satin alan Ulkelerdeki kullanicilar, cihazlarla birlikte hazir gelen bu klavye diizenini dogrudan kullan-
maya basladiklariicin Q klavye zamanla kiiresel bir aliskanlk haline gelmistir.

Ulkemizde bilgisayarlarin ithal edilmeye baslandigi ilk dSnemlerde, kullanici aliskanliklari ve yaygin kullanim
etkisiyle Turk diline uygun olmayan Q klavyeler yayilmis; Tirkgeye gok daha uygun ve bilimsel olan F klavyenin
yayginlasmasina engel olmustur. Q klavye, hizi veya verimliliginden ¢ok teknolojiyi satan Ulkelerin ticari gtgleri
sayesinde bilgisayar ve yan donanimlarla genis bir satis alanina ihrag edilmistir. Bu nedenle diinyada Uretici

Ulkelerden gelen cihazlarla birlikte birgok Ulkede yayginlagmistir.

4% SIRA SiZDE ~

F Klavye ile Q Klavye arasindaki ortak ve farkli yonleri asagida verilen semada ilgili alanlara yaziniz.

F KLAVYE 0 KLAVYE

ORTAK
OZELLIKLER

e | | | | | '

a__/

1.2.3. Standart Tiirk Klavyesinin Bilimsel Tasarim Siireci

Tarkceye uygun ulusal bir klavye arayisi, daktilolarda kullanilan yabanci harf dizilimlerinin Turkcenin ses yapi-
sina uymamasi nedeniyle 1930°1u yillarda baslamistir. Q klavyenin Tirkgeye uygun olmadigini fark eden daktilo
dgretmeni Dr. ihsan Sitki Yener, 1946 yilindan itibaren bilimsel temellere dayali milli bir klavye gelistirme idea-
lini baslatmistir.

F klavyenin olusturulma siirecinde, Ankara ve New York Universiteleri arasindaki is birligiyle iki komisyon ku-
rulmus, Tdrkcede kullaniimakta olan tim kelimelerin istatistigi TDK'nin kilavuzundan yararlanilarak ¢ikartil-
mistir. 29934 kelimede hangi harften kagar adet bulundugu tespit edildikten sonra doktorlarla is birligi ice-
risinde el ve parmak réntgenleri ¢ektirilmis; kemik, sinir ve adale hareketleri incelenerek en kuvvetli, en islek
parmaklar ile zayif ve kuvvetsiz parmaklar belirlenmis, parmaklarin fiziksel glcleri ve hareket 6zellikleri esas
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alinip harfler yerlestirilmistir. Tirkgenin ses (fonetik) 6zelligine uygunlugu agisindan sesli harfler sol, sessiz
harfler sag elde toplanmistir (Gérsel 1.11).

SOLEL
%48, 963

SAG EL
%51,037

I".I

B0l 10762 25309 25848 12822 TAAS 4904

N, <N

Gorsel 1.11: F klavye sag ve sol parmaklarin kullanim oranlari

Standart Turk klavyesi, 20 Ekim 1955 tarihinde 6nce Bakanliklararasi Standardizasyon Komitesi tarafindan
sonra Devlet Malzeme Ofisi ve Turk Standartlari Enstitlist tarafindan Standart Tirk klavyesi olarak resmen
kabul edilmistir. Gimrik kanunlarina eklenen maddeyle klavye ithalatinin F klavyeye uygunlugu sarti konul-
mustur. 20 Aralik 2013 tarihli 28847 sayili Resmi Gazete'de F klavyenin yayginlastiriimasi igin tim kamu kuru-
luslarinda 2017'ye kadar kademeli olarak gegisin yapiimasina dair bir genelge yayimlanmistir.

1.2.4. Standart Tiirk Klavyesinin Faydalari

Turkee, genis bir cografyada kullanilan kokli ve zengin bir dildir. Gelisen iletisim araglariyla birlikte dilin dogru
ve dzenli kullaniimasi daha da 6nem kazanmistir. Ginimdzde yabanci kelimelerin gereksiz kullanimi ve giin-
Ik iletisimde yapilan kisaltmalar (tmm, sIm gibi) dilin yapisini olumsuz etkileyebilmektedir. Ayrica yazim ve
noktalama kurallarina yeterince dikkat edilmemesi de anlatimin anlasiimasini zorlastirir. Bu nedenle dilimizi
dogru, acik ve kurallarina uygun kullanmak blylik énem tasir. Cinkd dil, bir milletin kaltlirand ve kimligini
yansitan en temel unsurlardan biridir.

Beyin yazma islemini motor ve gorsel olmak Gzere iki alandaki becerilere bagh yurutdr. Etkili ve verimli yaz-
mak icin iki alandaki becerileri gelistirmek blylk 6nem tasir. Motor alan, elin hareket ettigi ve harfleri trettigi
alandir. Gorsel alan ise g6ziin yazilari okudugu ve denetledigi alandir. Kalemle yazarken motor alanla gorsel
alan birlesir, beyin hem g6zin hem elin hareketlerini uyumlu bigimde yUratir. Oysa klavye ile yazmada motor
alanile gorsel alan birbirinden ayrilir. Motor alan klavye Uzerinde, gorsel alan ekran Gizerinde olur. Eller klavye-
deki tuslara basarak harfleri Uretirken gozler de ekrandaki yazilari izler. Arastirmalar, yazma sirasinda beynin
harflerin sekli ile yazilis bicimi arasinda iliski kurdugunu gosterir. Kalemle yazarken bu iliski daha belirgindir.
Klavye ile yazarken ise harflerin yazilisindan ¢ok tuslarin klavyedeki yeri 6n plana gikar. Bu nedenle kullanici-
lar, harflerin klavyedeki konumunu 6grenmeye odaklanir.

Tirkce kelimeler genel olarak bir sesli bir sessiz harfin birbiri ardina dizilmesiyle olusmaktadir. Bu durum
clmle ve metin iginde sesli ve sessiz harf sayisinin birbirine yakin olmasini saglamaktadir. Turkce metinlerin
bu 6zelligi F klavyede yazma islemini kolaylastirmaktadir. Kelimeleri yazarken bir sag bir sol el tuslara
basmakta, biri kalkarken digeri inmektedir. Boylece hem eller hem de beyin yarim kireleri arasinda dengeli
ve duzenliis bolimd yapilmaktadir. Bu durum beynin el ve parmaklari daha kolay yénetmesini saglamaktadir.
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Tipki yarirken bir sag bir sol ayak atma, ylizerken bir sag bir sol kula¢c atma, muzik temposu tutarken bir
sag el bir sol eli kaldirmada oldugu gibi. Kisaca F klavyede yazi yazarken el ve beyin koordinasyonu daha iyi
sa@lanmakta, zihin ve beden daha az yorulmakta, yazma verimliligi daha yiksek olmaktadir. Yazma araglari ve
kullanilan ydntemler, yazma becerisinin gelisiminde dnemli rol oynar. Dogru tekniklerin kullaniimasi, yazma
slirecini daha etkili ve rahat hale getirir.

1.2. ETKINLIK ~
Etkinlik Adi Klavye Diiellosu: Milli Verimlilik mi, Kiiresel Yayginlik mi?
Etkinlik Amac F ve Q klavye dizenlerini hiz, kullanim kolayligi ve yayginlik agisindan karsilastir-
mak
Siire 10 dakika
Y6nerge Asadidaki etkinlik adimlarini takip ederek sunumu yapiniz.

. . Calismaniz 6gretmeniniz tarafindan kontrol listesi kullanilarak degerlendirilecek-
Degerlendirme ; . . i e
tir. Calismanizi hazirlarken degerlendirme dlcutlerini dikkate aliniz.
islem Basamaklari
1.  Sinifiginde “Takim F’ veya “Takim Q" grubunda yer aliniz.

2. Asadidaverilenipucu ve bilgilerden yararlanarak grubunuzun gérisina destekleyen
gerekceler hazirlayiniz.

ipiucu ve Bilgiler

Tirkceye uygun tasarim Diinya genelinde yaygin kullanim
Yazma hizini artirabilme Dijital cihazlarda standart kullanim
Dengeli parmak kullanimi Kullanim aligskanhgi

3. Haazirlik sirecinin ardindan grup olarak gorislerinizi sinifta acik ve anlasilir bir sekilde
sununuz.

4. Sunumlarin ardindan diger gruba konuya iliskin sorular yoneltiniz ve sorulari yanitlayiniz.

5. Tartisma sonunda hangi klavye diizeninin hangi yonlerden avantaj sagladigini
dederlendirerek gorustinizu gerekgeleriyle agiklayiniz.

Yukaridaki karekodu kullanarak kontrol listesine ulasabilirsiniz.

\ a__/
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% OKUMA PARGASI

F Klavyenin Miman
Dr. ihsan Sitki Yener (1925-2016)

F klavyenin babasi olarak taninan Dr. ihsan Sitki Yener (Gérsel.1.12), 1925 yilinda Afyonkarahisar'da dog-
mustur. Turk dilinin 6zelliklerine en uygun yazim sistemi olan Standart Tiirk klavyesinin (F klavye) ve Tirk
stenosunun (hizli yazim teknigi) bilimsel temellerini atarak Glkemizde ylrirlige girmesini saglamistir.

Yener, on parmak yazim ydntemini yayginlastirarak Turk genglerinin uluslararasi daktilo ve bilgisayar
sampiyonalarinda ¢ok sayida dlinya sampiyonlugu ve rekor elde etmesine dnculik etmistir. Uluslararasi
Bilgi islem Federasyonu (Intersteno) baskanligini ve daha sonra bu federasyonun onursal baskanligini
Ustlenen Yener, meslek hayati boyunca diristligu ve bilimsel calismalariyla pek ¢cok uluslararasi 6ddlin
sahibi olmustur.

1942 yilinda izmir Ticaret Lisesini bitiren Yener, 1946 yilinda istanbul Yiiksek iktisat ve Ticaret okulundan
mezun olmustur. 1957 yilinda ABD-New York Universitesinde "dlgme ve dederlendirme" (izerine yiiksek
lisans yapmistir. Ardindan 1958 yilinda ayni Gniversitenin "Business Education” (biznis ecukeysin) boli-
minde egitim metotlari ve arastirma, gelistirme konularinda doktora derecesi alarak akademik kariye-
rini tamamlamistir.

Meslek hayatina 1946 yilinda baslayan Dr. Yener, 1977 yilina kadar istanbul Sultanahmet Ticaret Lisesinde
daktilografi, stenografi ve meslek dersleri 6gretmenligi yapmis, buradan emekli olmustur. Bilgi ve biriki-
mini sadece lise dgrencileriyle sinirli tutmamis; istanbul Universitesi Hukuk ve iktisat Fakiiltelerinde de
dersler vererek uzmanligini akademik alana tasimistir.

ihsan Sitki Yener, Tirk Dil Kurumu verilerinden yarar-
lanarak yaklasik 10 yil sliren arastirma ve denemeler
gerceklestirmistir. Bu calismalarin sonucunda gelis-
tirdigi klavye dizenini Milli Egitim Bakanligina sunmus-
tur. Yener'in yoneticiligini yaptigi komisyon tarafindan
gelistirilen ve on parmak yazma teknigine dayanan bu
klavye dizeni, 20 Ekim 1955 tarihinde Bakanliklararasi
Standardizasyon Komitesi tarafindan “Standart Turk
Klavyesi” olarak kabul edilmistir. Gelistirdigi bilimsel F
klavye sistemi ve egitim ydntemleri sayesinde Tirk ya-
rismacilar, uluslararasi klavye sampiyonalarinda bugti-
ne kadar 25 dlinya rekoru ve 59 diinya sampiyonlugu
elde etmistir. Bu kiresel basari zincirinin en 6nem-
li halkalarindan biri, 1965 yilinda Paris'te dliizenlenen
sampiyonada kazanilan ilk diinya birinciligidir. Ayrica
Yener'in yetistirdigi ekipler, 2014 Diinya internet Klavye
Sampiyonasi'nda oldugu gibi pek cok kez takim halinde
diinya sampiyonlugu 6diline layik gérilmdslerdir. Gérsel 1.12: ihsan Sitki Yener

29»



1. OGRENME BIRIMT }
L- STANDART TURK KLAVYESINE GiRig

1.3. STANDART TURK KLAVYESINDE TUSLARIN YERLESIM DUZENI

Klavyede yer alan tuslar; yazi yazmak, sayisal ifadeleri belirtmek gibi farkli islevlere sahiptir. Tuslar islevlerine
gore yazi tuslari, fonksiyon tuslari, imleg kontrol tuslari, yon tuslari, sayi tuslari, sayi ve 6zel karakter tuslari,
kilitleme tuslari ve 6zel gorevli tuslar olmak Gzere gesitli gruplara ayrilmistir (Gorsel 1.13).

2 EmE)E 5 HE)E =)E)E) - s e

Illllllllllll- == 5088
BBl rlsle))olo)r|n)njr) o v HEE BAN
B v )] Al o) 7] k| M L] ¥]s]x) 438
Blelv)ele)z)s)z] ) ) RIS
=EI® | o] | W) o] ll. )

) oo orocrs (RS
e G| oveon e

Gorsel 1.13: Klavye tus gruplari

1.3.1. Yazi Tuslari Grubu

Yazi yazmak igin gereken harflerin ve bosluk tusunun oldugu gruptur (Gérsel 1.14). icinde temel sira tuslarinin
da bulundugu U, I, E, A, U, T, K, M, L, Y, S, X tuslarinin yer aldigi orta sira, F, G, G, 1, 0, D, R, N, H, P, , W tuslarinin
yeraldigi Gstsira, J, 0,V, C, C, Z, S, Btuslarinin yer aldigi siraya da alt sira denir. Gorevi, sdzciikler arasina bosluk
vermek olan alt siradaki uzun gubugda aralik cubugu denir. Aralik Cubuguna sag ve sol bagparmakla basilir.

Gorsel 1.14: Yazi tuslari grubu

1.3.2. Fonksiyon Tuslari

Her program icin farkl gorevlerde kullanimi olan tuslarin bulundugu gruptur. Bu tuslarin temel amaci genel-
likle bazi komutlari galistirmaktir (Gorsel 1.15).

Gorsel 1.15: Fonksiyon tuslari

F1tusu yardim penceresini acar.

F2 tusu dosya ve klasorlerin adini degistirmekte kullanilir. Bilgisayar acilisinda genellikle BIOS menUsUnd agar.
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F3 tusu arama penceresini acgar.
F4 tusu adres cubugu mendsunu agar.
F5 tusu dosya ve klasordn igerigini yeniler.

F6 tusu aktif pencerenin bolimleri arasinda gezinmeye ve yazida imleci saga dogru (8 karakter) hizli bir sekilde
kaydirmaya yarar. Tim internet tarayicilarinda imleci adres cubuguna tasir.

F7 tusu bilgisayar programlarinda genellikle (imla) yazim kurallari kontroliinii gergeklestir. Shift+F7 bileseni,
secili olan yazi Uzerinde s6zlUk taramasini gergeklestirir.

F8 tusu bilgisayar acilis secenekleri menisiini acmak igin kullanilir. Ornegin giivenlik modunda baslatmak
icin bilgisayar acilirken bu tusa tiklanarak mend acilir ve glivenli mod segilir.

F9 tusu secim alanlarini glincellestirir.
F10 tusu calisan programin menu gubugunu etkinlestirir.
F11 tusu tim internet tarayicilarinda tam ekran modunu agar

F12 tusu kelime islemci programinda Farkli Kaydet penceresini acar.

1.3.3. Imle¢ Kontrol Tuslari
Bilgisayar klavyesinde imleci hareket ettiren tus grubudur (Gérsel 1.16):

Insert (ins6rt) tusu yazilan karakter imlecin sagindaki karakteri siler ve
onun yerine geger.

Home (hom) tusu, genellikle kelime islemci programlarinda kullanilir.
imleci bulundugu satirin basina alir.

End tusu, genellikle kelime islemci programlarinda kullanilir. imleci bu-
lundugu satirin sonuna alir.

Delete (delet) tusu, silme tusudur. Segcili bir metinde imlecin sagindaki
harfleri silmek icin kullanilir.

Pageup (peycap) tusu, sayfa gegislerinde kullanilir ve bir 6nceki sayfaya
gegmeyisaglar.

Pagedown (peycdaun) tusu, sayfa gecislerinde kullanilir ve bir sonraki
sayfaya gecmeyi saglar.

Gérsel 1.16: Imleg kontrol tuslar

1.3.4. Ozel Gorevli Tuslar

Shift tusu, yazi yazarken tek basina bir gdrevi olmayan ancak baska tuslarla birlestiginde metne biylk
harf veya 6zel karakter eklenmesini saglayan bir yardimci tustur (Gorsel 1.17). Klavyenin hem sag hem de sol
tarafinda olmak Uzere iki adet bulunur. Yazi yazarken sadece bir harfi blylUk yazmak gerektiginde kullanilir. Bir
s6zclgln yalnizca ilk harfi bliylik yazilacaksa yazim hizini kesmemek adina CapsLock tusu yerine Shift tusu

Gorsel 1.17: Ozel gbrevli tuslar
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tercih edilmelidir. Shift tusunun bir diger gdrevi ise Uzerinde iki farkli karakter bulunan tuslarin Ust kismindaki
isaretlerin (!, ?, =, :,;) yazilmasini saglar.

Alt Gr, tuslarin sag alt ksesinde bulunan tgiincii karakterleri (@, #, {, ]) yazmak icin kullanilir. Ornegin, e-posta
adreslerindeki @ isaretini yazmak icin Alt Gr tusuyla birlikte F tusuna basilir. Bu tus, klavyede bosluk cubugu-
nun hemen sa@inda yer alir. Tablo 1.7de Shift ve Alt Gr tuslariyla yazilan karakterler gésterilmektedir.

Tablo 1.1: Shift ve Alt Gr Tuslariyla Yazilan Karakterler

I N

) Alt Gr+W Tilde

! Shift+7 Tek tirnak

! Shift+1 Unlem isareti veya patlama

@ Alt Gr+F Etisareti

# Alt Gr+3 Diyez (kare) isareti

S Alt Gr +4 Dolar isareti veya genel para birimi
% Shift +5 Yiizde

& Shift +6 End isareti, ve isareti

Yildiz isareti (sol tab tusu listliinden),

" Shillnd oo ¢arpma (aritmetik) isareti

( Shift+8 Acik veya sol parantez

) Shift+9 Kapali veya sag parantez

- Shift+ - Alt cizgi

= Shift+0 Esit

{ Alt Gr+7 Kasli ayrag kapali

} Alt Gr+0 Kash ayrac acik

[ Alt Gr+8 Acik késeli parantez

] Alt Gr+9 Kapali késeli parantez

I Alt Gr+ - Dik ¢izgi, dikey gubuk
Shift+. iki nokta

; Shift+, Noktal virgiil

" Shift+2 Alinti, tirnak isareti veya ¢ift tirnak
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Caps Lock (keps lak) tusu, harflerin slrekli blyik veya kiiclk yazilmasini saglar. Tusa basildiginda klavye
Uzerindeki gosterge 1s1§1 yanar ve bu durum, yazilan tim karakterlerin blyik harfe dontstigund gdésterir.
On parmak yazim tekniginde; sol serce parmak temel siradaki U harfinden ayrilarak Caps Lock tusuna vurus
yapar. Basma islemi tamamlandiktan sonra parmak, vakit kaybetmeden temel siradaki yerine geri dénmelidir.

Tab tusu, belge hazirlarken paragraf basi yapmak veya metinleri bloklar halinde diizenlemek igin kullanilir.
Blok seklinde bir yazim gerceklestirilecekse sutunlar veya bilgi giris alanlari arasindaki hizli gegisler Tab tusu
ile saglanir.

Ctrl (Kontrol) tusu, tek basina bir gérevi olmayan, ancak baska tuslarla birlikte kullanildiginda sistem komut-
larini calistiran bir yardimci tustur. Belge hazirlarken dosya agma, kapama veya kaydetme gibi dosya islemleri
komutlarinin kisa yollari Ctrl tusuyla calisir. Tablo 1.2 de Ctrl Tusu komutlari verilmistir.

Tablo 1.2: Ctrl Tusuyla Verilen Komutlar

Ctrl+N

Ctrl+0

Ctrl+S

Ctri+P

Ctrl+Sag Ok
Ctrl+Sol Ok
Ctrl+Page Up
Ctrl+Page Down
Home

End

Ctrl+Home
Ctrl+End
Ctrl+Asagi Ok
Ctrl+Yukar Ok
Ctrl+Shift+Sag Ok
Ctrl+Shift+Sol Ok
Ctrl+Shift+Asagi Ok

Ctrl+Shift+Yukar: Ok

Yeni bir belge olusturmaya yarar.

Kayitli bir belgeyi agmaya yarar.

Uzerinde calisilan belgeyi kaydetmeye yarar.
Belgenin sayfalarinin yaziciya yazdirilmasini saglar.
imlecin sézciik sdzciik saga dogru hareketini saglar.
imlecin sézciik sézciik sola dogru hareketini saglar.

imlecin bulundugu yerden bir 6nceki sayfaya gitmesini saglar.

imlecin bulundugu yerden bir sonraki sayfaya gitmesini saglar.

imleci bulundugu yerden satirin basina getirir.
imleci bulundugu yerden satirin sonuna getirir.
imleci bulundugu yerden belgenin basina getirir.
imleci bulundugu yerden belgenin sonuna getirir.
imleci bir alt satira gétir(r.

imleci bir Ust satira gotirdr.

Saga dogru sézclk secimi gerceklestirir.

Sola dogru sozciik segimi gerceklestirir.

Asadi dogru satir secimi gerceklesir.

Yukari dogru satir segimi gergeklesir.
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Tablo 1.2'nin devami: Ctrl Tusuyla Verilen Komutlar

imlecin bulundugu yerden belgenin basina kadar olan tiim yazilar

Ctrl+Shift+Home o
segilir.

imlecin bulundugu yerden belgenin sonuna kadar olan tiim yazilar

Ctrl+Shift+End -~
segilir.

Back Space tusu (bekspeys), yazim sirasinda imlecin solunda kalan karakterleri tek tek silmek icin kullanilir.
Eger metin icerisinde bir bolim fare veya klavye ile secilmisse bu tusa basildiginda segili alanin tamami silinir.

Delete (dilit) tusu,yapilan hatali yazilari diizeltmek amaciyla kullanilir ve imlecin saginda bulunan karakterleri
sola dogru cekerek siler. Back Space tusunda oldugu gibi segili bir metin blogunu tek seferde kaldirmak igin
de bu tustan yararlanilir.

Enter tusu, yazarken yeni bir satira veya paragrafa gegcmeyi saglar. Ayrica bilgisayar ortaminda yapilan bir
islemi onaylamak, segili dosya veya klaso6rleri agmak igin bu tus kullanilir.

Esc (esk) tusu, klavyenin sol tst kdsesinde yer alan bu tus, yanlislikla segilen bir komuttan veya menliden geri
donmeyi, devam eden bir islemi iptal etmeyi veya programlardan ¢ikmayi saglar.

Baslat tusu bilgisayarin ana yonetim merkezi olan Baslat mentsUn(in hizlica agiimasini saglar.

4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen aciklama ve tuslari eslestirerek eslestirdiginiz tus harflerini agiklamalarda verilen bosluk-
lara yaziniz.

" Aciklama | : Tus |
/ Yazi yazarken yeni bir satira gegcmeyi veya verilen ! ! 0 )
' coocoooo 1 ! Burhipade !
i a komutu onaylamayi saglayan tustur. | 0 )
/ Bir harfin ya da karakterin gegici olarak buylk ' '9 [ﬁ :
P e yazilmasini saglayan yardimci tustur.. ; 0 o
/ imlecin sol tarafinda bulunan karakterleri silmek ! 'O E :
P e amaclyla kullanilan diizenleme tusudur. ; 0 )

i """" e Imlecin sag tarafinda bulunan karakterleri silmek : | Q {E :

amaclyla kullanilan diizenleme tusudur.

_____________________________________________________________________

Metin icinde belirli bir miktar bosluk birakarak ! 'G [M |
"""" e hizalama yapmayi saglayan tustur. b — )

Blylk harfle yazma o6zelligini surekli agik veya i 'G =
G kapali duruma getiren tustur. : i
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1.3.5. Yon tuslari

imlecin istenen ydnde hareket etmesini sadlayan tus grubu-
dur (Gorsel 1.18).

Asagi ok, imleci alt satira tasir.

Yukari ok, imleci Ust satira tasir.

Saga ok, imleci bir karakter saga tasir.

Sola ok, imleci bir karakter sola tasir.

1.3.6. Sayi1 Tuslari Grubu

0'dan 9a kadar rakamlarin bdlme, carpma, ¢ikarma ve topla-
ma tuslarinin bulundugu tus grubudur (Gérsel.19).

NumLock (numlak) tusu sayisal tuslari aktif hale getirerek
bu kisimda yer alan sayilarin kullanilmasini saglar. Matema-
tiksel islemlerde toplama (+), gikarma (-), garpma (*), bdlme
(\) islemlerinde kullanilir.

Gorsel 1.19: Sayi tuslari grubu

1.3.7. Say1 ve Ozel Karakter Grubu

Klavyenin en Ustlinde yer alan rakam sirasi, metinlere sayi ve sembol eklemek igin kullanilir. Sayilar, tusa dog-
rudan basildiginda yazilir (Gorsel 1.20). Ust Simgeler (!, +, %), Shift tusuyla birlikte basilarak yazilir. Sag Alt Sim-
geler (#, [, 1), Alt Gr tusuyla birlikte basilarak yazilir. On parmak disiplini icin bu tuslara bakmadan, parmaklari
temel siradan yukari dogru blikerek vurmak gerekir.

Gorsel 1.20: Sayi ve 6zel karakter grubu

1.3.8. Kilitleme Tuslarn

Bu tus grubu; ekran gérintisinu kopyalamak, sayfa kaydirmasini ydnetmek veya calisan islemleri durdurmak
gibi 6zel g6revleri yerine getirir (Gérsell.21).

Print Screen (pirintskrin) tusu, windows ortaminda o an ekranda gériinen her seyi kopyalayarak hafizaya alir.

Gorsel 1.21: Kilitleme tuslar

ScrollLock (sukrul lak) tusu, bazi programlarda (6zellikle tablolama programlarinda) imlecin yerini sabit tu-
tarak ekranin kaydiriimasini kontrol eder. Bu sayede ¢ok sayfali belgelerde yazmanin duraklatildigi nokta kay-
bedilmeden belgelerde gezinilebilir.

Pause/Break (pauzbreyk) tusu, bilgisayarda o an yapilan bir islemi gegici olarak durdurur. Herhangi bir tusa
basildiginda islem kaldigi yerden devam eder.
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1.4. KLAVYE YAZIMINDA OTURUS VE DURUS TEKNIKLERI

Klavye kullaniminda basari, yalniz tuslarin yerini bilmeye degil dogru oturus, durus ve beden kullanimina da
bagldir. Ergonomi, 6zellikle bilgisayar ve klavye kullanimi baglaminda, is saghgi ve glivenligi (ISG) tedbirleri
dogrultusunda calisma ortaminin ve araclarinin insan fizyolojisine uygun héle getirilerek saghgin korunmasi,
yorgunlugun azaltilmasi ve verimliligin en Ust diizeye ¢ikariimasi slrecini ifade eder.

On parmak F klavye kullanan birey, uzun sureli bilgisayar kullaniminda dogru oturus ve durus kurallarina uyar-
sa hem saghigini korur hem de yazi hizini ve verimliligini artirir.

4% SIRA SiZDE ~

Asagida tus gruplari farkli renklerle gosterilen klavye gorseli verilmistir. Bu tus gruplarinin adlarini rengine
uygun kutucuga yaziniz.

1.4.1. Bedenin Durusu

Bilgisayar kullanirken dogru oturus, saglik ve verimli calisma acisindan blyik énem tasir. Yazi yazarken beden
dik tutulmali ve sirt sandalyeye yaslanmalidir. Parmaklar temel siraya yerlestirilirken bu durus korunmali, ba-
cak bacak Ustline atilmamali ve Ust bacaklar yere paralel olmalidir.

Monitér géz hizasinda bulunmali, ekran ise rahat gorebilecek sekilde ayarlanmalidir. Eller ve bilekler dogal
konumda tutulmalidir. Ayaklar yere tam basmali, gerekirse ayak destegi kullanilmalidir. Bu kurallara uyuldu-
gunda beden saghgi korunur ve galisma verimi artar (Gorsel 1.22).

1.4.2. Bas ve Gozlerin Durusu

Klavye kullanirken bas ve gézlerin dogru konumda olmasi, saglikli ve verimli calisma igin 6nemlidir. Goz ile
ekran arasindaki mesafe 40-75 cm olmalidir. Monit6riin st kenari g6z hizasinda bulunmali, boylece basin 6ne
ya da arkaya egilmesi 6nlenmelidir.

Ekran, rahat bir goriis saglamak amaciyla hafif egik konumda ayarlanabilir. Yazi yazarken beden dik tutulmali,
bas ve boyun omurga ile uyumlu bir sekilde durmalidir. Ayrica yazi blyUkligu ve ekran renkleri gozi yorma-
yacak sekilde segilmelidir
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Monitor g6z
hizasinda olsun.

Sirtini dik tut,
- sandalyeye yaslan.

Ayaklarin yere tam
bassin; destek
gerekiyorsa ayak
destegdi kullan.

Bacak bacak lstiline
atma; Ust bacaklarin
yere paralel, ayaklarin
tam basili olsun.

Gorsel 1.22: Bilgisayar basinda dogru oturus

1.4.3. El, Parmak ve Bileklerin Durusu

Klavye kullanirken el, parmak ve bileklerin dogru konumda olmasi, yazi yazma hizini artirir ve saglik sorunlarini
onler. Bilekler klavyeye paralel tutulmall, masaya veya klavyeye dayandiriimamalidir.

Eller rahat bir sekilde konumlandiriimali, avug igleri ylzeylere temas etmemelidir. Kollar vicudun yaninda ser-
best durmalidir.

4% SIRA SiZDE

~

Ayla, mesleki klavye uygulamalari dersinde hazirlamasi gereken proje raporunu tamamlamak icin aksam
saatlerinde bilgisayar basinda uzun siire galismaktadir. Calisirken ekrani g6z hizasinin altinda kaldigi igin
sUrekli 6ne egilmekte, sandalyesinin sirtini kullanmadan oturmakta ve klavye ile fareyi kullanirken bilekle-
rini uygun olmayan bir pozisyonda tutmaktadir. Raporunu bitirebilmek igin uzun stire ara vermeden galisir.
Calismasini tamamladiginda boynunda, sirtinda ve bileklerinde agri hissettigini fark eder.

Verilen durumu inceleyerek asagidaki sorulari cevaplayiniz.

1. Ayla'nin bilgisayar kullanimi sirasinda yaptigi ergonomi hatalari nelerdir? Agiklayiniz.

2. Ayla'nin bilgisayar basinda daha saglikli ve verimli ¢alisabilmesi igin ¢alisma ortaminda ve galisma
aliskanlklarinda hangi diizenlemeleri yapmasi gerekir? Agiklayiniz.
/‘\J
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Sonuclandirma

Konu

Amac

Y6nerge
Siire
Kullanilacak

Arac Gereg

Degerlendirme

islem Basamaklar
1.  Bilgisayar, masa ve sandalyenizi ergonomik ¢alismaya uygun sekilde diizenleyiniz.
2. Bas, boyun, sirt, kol, bilek ve ayak pozisyonlarinizi kontrol ediniz.
3 Ekran ile g6z arasinda uygun mesafe birakiniz.
4.  Ogretmeniniz tarafindan verilen metni Standart Tiirk klavyesi ile yaziniz.
5

Yazma galismasi boyunca dogru oturus ve durus pozisyonunuzu koruyunuz.

F klavye, Tarkcenin harf kullanim sikligina gore gelistirilmistir. Dogru teknikle kullanilan F klavye, daha
hizli ve dogru yazi yazmayi kolaylastirir. Dizenli yapilan galismalar, yazma becerisini gelistirir.

Yukaridaki karekodu kullanarak Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine 0z de@erlendirme formuna
ulasabilirsiniz ulasabilirsiniz

Ergonomik Yazma Deneyimi

Standart Turk klavyesini kullanirken dokiiman hazirlama slrecinde ergonomik
oturus ve durus kurallarini uygulamak

Bilgisayar basinda ergonomik galisma kurallarina uygun sekilde oturarak verilen
metni Standart Turk klavyesiile yaziniz. Asagidaki islem basamaklarini takip ede-
rek istenilen stirede etkinligi gerceklestiriniz.

20 Dakika Vurus Sayist ... HataSayist  .........
Bilgisayar Masa

Standart Tirk Klavyesi Sandalye

(F Klavye) Yazma Metni

Monitor

Calismaniz 6gretmeniniz tarafindan kontrol listesi kullanilarak degerlendirile-
cektir. Calismanizi hazirlarken degerlendirme oOlcUtlerini dikkate aliniz. Calisma
sonunda 6z degerlendirme formunu doldurarak kendi 6grenme slrecinizi deger-
lendirebilirsiniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.

YAZILACAK CUMLELER

a__/
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@ OLGCME DEGERLENDIRME ™

A) Asagida Dogru (D )/ Yanhs (Y) 6nermeleriigceren tanilayici dallanmis agag verilmistir. Verilen 6ner-
menin dogru oldugunu diisiiniiyorsaniz (D), yanhs oldugunu diisiiniiyorsaniz (Y) se¢enegini isa-
retleyiniz. ilk 5nermeden baslayarak yapacaginiz segimlerle ve oklar yoniinde ilerleyerek bir gikis

noktasi belirleyiniz.
Q) 1.05)
O 2cxs)
@) 3.cx5)
e N\ Q

kullanilan harfler
e zor ulasilabilecek
F klavye,
! ' yerlere
Tdrkgenin konulmustur. o 4. CIKIS)

F klavye
e on parmak
kullanimina uygun

bir sistemdir.

F klavye 20
Ekim 1955'te “Milli
Klavye” olarak

t kabul edilmistir.

. J

( )

F klavyede en sik

010

0 harf kullanim \ J
. . o-
sikligina gore T - N
bilimsel olarak rgonomt, )
calisma ortamini Q o. CIKI3
tasarlanmistir. insan sagligina
~ g 0 |_. e uygun hale
0 klavye, daha Q getirmeyi o 6. CIKIS )
hizl yazmak _amaglar. )
- e amaciyla 0‘{ p .
listirilmistir.
gelistirilmistir 0 Bilgisayar o 1. CIKIS
|_. e kullanirken sirtin
egik olmasi
gerekir. O s.cs)
|\ J

B) Asadida verilen sorularin dogru cevabini isaretleyiniz.

1. Ergonominin amaci asagidakilerden hangi- | 2. Asadidakilerden hangisiyazi tuslari grubu-
sidir? nun gorevlerindendir?
A) Calismayi zorlastirmak A) Sayfa degistirmek
B) Saghgi koruyup verimi artirmak B) imleci hareket ettirmek
C) Yazim hizini azaltmak C) Harfve bosluk yazmak
D) Klavyeyi karmasik hale getirmek D) Program kapatmak
E) Sadece estetik saglamak E) Dosya kaydetmek
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3. F klavyenin temel 6zelligi asagidakilerden

hangisidir?

A) Rastgele yerlestirilmis harfler igerir.
B) Yazim hizini dislrmek igin tasarlanmistir.

C) Tirkgeye uygun ve bilimsel olarak tasar-
lanmistir.

D) Sadece sayisal iglemler icgin kullanilir.

E) Evrenselstandarttir.

F klavyede en sik kullanilan harfler nereye
yerlestirilmistir?

A) En zor ulasilacak yerlere

B) Klavyenin disina

C) Enkolay ulasilabilecek yerlere

D) Sadece Ustsiraya

E) Rastgele dagitiimistir

Shift tusunun gorevi asagidakilerden han-
gisidir?

A) Metnisilmek

B) Buyik harf ve 6zel karakter yazmak

C) Sayfayenilemek

D) imlecitasimak

E) Program kapatmak

Alt Gr tusunun gorevi asagidakilerden han-
gisidir?

A) Biyik harf yazmak

B) Sayiyazmak

C) Ozel sembolleri yazmak

D) Dosyaagmak

E) Metnisilmek

10.

~

7. Fklavyede Tiirkgenin ses yapisi gozetilerek

yapilan harf dagilimi ile ilgili asagidaki bil-
gilerden hangisi dogrudur?
A) Tum sessiz harfler sol elde toplanmistir.

B) Sesli(iinl0) harflerin tamami sol elde
toplanmistir.

C) Sik kullanilan sessiz harfler sol ele veril-
mistir.

D) Sag el, yazi yazma sirecine daha az
katilir.

E) Unlii ve insiiz harfler klavyenin her iki
tarafina esit olarak dagitilmistir.

F klavyede “Shift” tusuna basildiginda
asagidakilerden hangisi yapilir?
A) Sayfayenileme
B) Kiglk harfyazma
C) Blylk harfve Ust sembol yazma
D) Metnisilme

E) imlecihareket ettirme

Klavye kullanirken bileklerin dogru durusu
asagidakilerden hangisidir?

A) Masaya bastiriimal

B) Eller dik olmali

C) Klavyeye paralel olmali

D) Yukari kaldiriimali

E) Serttutulmali

Dogru oturus kurallarini iceren segenek
asagidakilerden hangisidir?

A) Sirtsandalyeye yaslanmalidir

B) Ayaklar havada olmalidir

C) Sirt kambur tutulmalidir

D) Bas strekli 6ne egilmelidir

E) Kollar gergin tutulmalidir
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C) Asagidaki yapilandiriimis gridde resmi belgeler ile ilgili bazi kavramlar verilmistir. Kutucuklardaki
harfleri kullanarak istenen sorularin cevaplarini ilgili bosluklara yaziniz. Ayni kutucugun harfini

birden fazla sorunun cevabinda kullanabilirsiniz.

~

. Ayaklarin yere tam Ekranin g6z hizasinin
o Strtin dik tutulmast o basmasi o cok iistiinde olmasi

Bileklerin klavyeye
paralel tutulmasi

Omuzlarin rahat
birakilmasi

Basin stirekli 6ne
egilmesi

Bilgisayarile
mesafenin korunmasi

Yazarken asiri
egilerek oturulmasi

Dirseklerin uygun
acida tutulmasi

1.

D) 1-2. sorulari asagidaki metinden yararlanarak cevaplayiniz.

Ayse, bilgisayarda 6dev hazirlarken uzun slre yazi yazdigi icin parmaklarinin yoruldugunu fark eder.
Ogretmeni, Tirkgeye uygun oldugu igin F klavye kullanimini 8nerir. Bir siire diizenli galisma yapan

Ayse'nin yazma hizi artar ve hata sayisi azalir.

1.

Ogretmenin F klavyeyi 6nermesinin nedeni nedir?

Dogru ergonomik durusu gosteren ilgili kutucuk harflerini yaziniz.
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KLAVYE
Ogrenme Birimi HARFLERiNiN
GRUPLANDIRILMASI

2.1. PARMAKLARIN YERLESIMI

2.2. TEMEL SIRA TUSLARI

2.3. TEMEL SIRA DISINDAKI TUSLAR

2.4. NOKTALAMA iSARETLERI VE OZEL TUSLAR
2.5. YARDIMCI TUSLAR

2.6. RAKAM TUSLARI

« Ozel karakterler « Temel sira tuslari
« Parmaklarin yerlesimi » Temel sira disindaki tuslar
« Rakam tuslari « Yardimci tuslar

BEKLENTILER
= N

Bu 6grenme biriminde sizden;
« parmaklari temel siraya dogru yerlestirmeniz

« F klavyedeki tus gruplarini ayirt etmeniz ve islevlerine uygun
kullanmaniz

« parmaklarin temel sira tuslarindan diger tuslara gegisini
uygulamaniz

« noktalama isaretlerinde dogru parmak kullanimini uygulamaniz
« yardimci tuslariislevine uygun kullanmaniz
« rakam tuslarini dogru parmaklarla kullanmaniz

« 0Ozel karakterleri uygun tuslarla yazmaniz

beklenmektedir. /\_/
a
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Q;ﬂ HAZIRLIK CALISMALARI

I 1. Klavyeyi dogru kullanabilmek icin hangi kurallara dikkat edilmesi gerektigini dislndyorsunuz?

2. Dogru parmak yerlesimine gore yazi yazmanin ne gibi yararlari olabilir?

2.1. PARMAKLARIN YERLESIMi

Klavye kullaniminda en énemli unsur parmaklarin tus takimi Gizerine dogru ve standartlara uygun olarak yer-
lestiriimesidir. Klavyede temel sira olarak adlandirilan baslangic konumunun dogru kullaniimasi el ve par-
maklarin gereksiz hareketlerini en aza indirir. Dizenli pratikler ve slrekli tekrarlar sonucunda kas bellegi geli-
serek yazma hizi ve dogruluk orani maksimum seviyeye ulasir. Strecin ilerleyen asamalarinda harflerin yerini
bulmada distinme ihtiyaci ortadan kalkar, parmaklar refleks olarak ilgili tuslara yonelerek yazma eylemini
otomatik bir sire¢ haline getirir.

2.1.1. Klavye Kullaniminda Durus ve Oturus

Klavye calismalarinda donanim égeleriile insan anatomisi arasinda ergonomik bir uyumun saglanmasi; is sag-
g1 ve glvenligi standartlarinin korunmasi, kas iskelet sistemi bozulmalarinin 6nlenmesi ve ¢alisma verimliligi-
nin artirlmasi agisindan bir zorunluluktur (Gérsel 2.1). Yogun bilgisayar kullaniminda gerceklestirilecek kiigiik
fiziksel dlizeltmeler, uzun vadeli olumsuzluklari nemli 8lciide azaltmaktadir. ideal bir calisma plani ve dogru
oturus diizeninde uyulmasi gereken teknik standartlar sunlardir:

Gorsel 2.1: Klavye kullaniminda oturus kurallari

Sirt ve Bel Destegi: Sandalyede dik bir sekilde oturulmali; sirt, bel boslugu ve kalca, koltuk arkaligina tam
olarak temas etmeli ve desteklenmelidir. Dik oturus pozisyonu yorgunlugu geciktirir ve caligsma surekliligini
destekler.

Dirsek Agisi: Dirsekler, gbvdeye paralel olarak 90° ile 110° arasinda bir aglyla tutulmalidir. Bu konumlandirma,
omuz ve 0n kol kaslarindaki gerilimi en aza indirerek el ve kollara binen yiku dengeler.
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Ayak ve Bacak Pozisyonu: Ayak tabanlari zeminle tam temas etmeli, dolasim sistemini olumsuz etkileyen
bacak bacak Ustline atma pozisyonundan kaginilmalidir. Sirti desteklemek igin sol ayak sad ayaga nispeten
yarim adim énde konumlandirilabilir.

Viicut ve Ekran Hizalamasi: Kullanici, klavyenin tam karsisina oturmalidir. Ekran ile g6z arasinda yaklasik bir
kol mesafesi kadar uygun bir uzaklik birakilmalidir. Dogru bakis mesafesi, g6z yorgunlugunu énlemede kritik
role sahiptir.

Bakis Odagi ve Metin Yerlesimi: Yazim islemi esnasinda bakis odagi kesinlikle el veya klavye (izerinde olma-
malidir. Kaynak metin, ekranin sag kenari ile ayni g6z hizasinda bulundurulmali ve dogrudan metne odakla-
nilmalidir.

Kas Hafizasi: Klavyede harflerin konumlari gérsel algiyla degil, kas hafizasi yoluyla égrenilir. Bu sireg, el-
g6z koordinasyonunun 6tesinde bir zihin-beden bitlinlesmedir. Kas hafizasi sayesinde parmaklar harf yerini
aramaz, refleks olarak tuslara gider. Kullanici klavyeye bakmaz, odak tamamen ekrana veya kaynak metne
yonelir.

2.1.2. Klavye Kullaniminda Ellerin Konumu

Yazim esnasinda avug iglerinin ve bileklerin klavye ylzeyine ya da galisma masasina temas ettirilmeden par-
maklar temel siraya yerlestirilmelidir. Bilekler ve eller, havada esnek ve serbestce hareket edebilecek sekilde
konumlandiriimalidir. Bileklerin masa ytzeyi ile temasinin kesilmesi, parmaklarin tuslar tzerinde daha bagim-
siz ve dinamik hareket etmesini saglayarak yazim hizini dogrudan ve olumlu yonde etkiler. Uygulanan bu dik
vurus teknidi, parmaklarin tuslar tGzerindeki temas slresini en aza indirerek, vurus sonrasinda temel sira ola-
rak adlandirilan baslangic konumlarina esnek ve suratli bir sekilde geri donmelerini kolaylastirir. Parmaklar,
avug icinde yuvarlak bir cisim varmis gibi kavisli tutulmali ve tuslara sadece parmak ucglari degmelidir.

2.1.3. Parmaklarin Temel Siraya Yerlesimi

Temel Sira; klavyede parmaklarin sirekli Gzerinde durdugu ve her vurustan sonra geri dondigu orta siradir.
U, I, E, A K, M L, Y karakterlerinden meydana gelmektedir. Yazim hizini ve dogrulugu artirmak icin Tiirkcede
kullanim frekansi en ylksek olan harfler bu sirada konumlandirilmistir. Parmaklarin stirekli olarak bu harfler
Uzerinde konumlandiriimasi teknik bir zorunluluktur.

Sol El Konumlandirmasi: Kiigiik parmaktan isaret parmagina dogru sirasiyla U, |, E, A tuslari (izerine
yerlestirilir.

Sag El Konumlandirmasi: isaret parmagindan kiiclik parmaga dogru sirasiyla K, M, L, Y tuslari {izerine yer-
lestirilir.

Basparmak Fonksiyonu: Her iki elin baspar-
magi, Aralik Gubugu (Space Bar) (zerinde, e B Ueghs g Fell sl ity taall
birbirine paralel ve tus ylzeyine hafifce te- —

F G G 1
mas edecek sekilde hazir vaziyette bekletil- exsics [ HHJ.H 0 T HHH H 5 X
? W z

o] o R L] H P Q W .

melidir (Gorsel 2.2).

o e G o
Referans Tuslari: Temel sirada yer alan A a ) PN @ o
ve K tuslarinin ylzeyinde parmak uglariyla ! \1

kolayca hissedilebilen tirtiklar yer almakta-

dir. Sol el isaret parmadi A tusu, sag el isaret
parmadiise K tusu Uzerine ortalanacak sekil-

de yerlestirilir. Gorsel 2.2: Parmaklarin temel siraya yerlesimi

45»



(2. OGRENME BIRIMI ]
| KLAVYE HARFLERININ GRUPLANDIRILMASI

2.1.4. Klavyede Sesli ve Sessiz Harf Diizeni

Klavyede temel sira diizeni; Turkgenin dil yapisi ile insan parmaklarinin anatomik ve fizyolojik 6zelliklerinin
bilimsel bir uyum icinde birlestirilmesine dayanir.

Fonetik Yapi ve Yazim Ritmi: Tirkce kelime yapisi, genellikle bir Gnli ve bir Ginstiz harfin ardisik diizen iginde
birbirini takip etmesi esasina dayanir. En sik kullanilan @nlilerin (A, E, I, U) sol elde, nitelikli tinsiizlerin (K, M, L,
Y) ise sag elde konumlandirilmasi yazim esnasinda sag ve sol el arasinda ritmik bir déngi olusturur. Bu ardisik
calisma prensibi, motor becerilerde yikun her iki ele dengeli dagilmasini saglayarak kas yorgunlugunu en aza
indirerek yazim surati ve dogrulugunu Ust seviyeye cikarir.

is Yiikii Dagilimi: Klavyede toplam yazim yiikii, sol el igin %49, sag el igin %51 olarak paylastiriimistir. Bu den-
geli dagihm, kas ve iskelet sistemi tGzerindeki ylku azaltirken strdUrdlebilir bir yazim performansi sunar. Klav-
ye egitimi, fiziksel sagligi korumayi amaclayan dogru durus prensipleriyle baslayan; verimli, strddrulebilir ve
hatasiz calisma aliskanliklarinin kazandiriimasini hedefleyen sistematik bir strectir.

-

A) Asagidaki bosluklar parmaklarin temel siraya yerlesimine iliskin dogru kavramlarla doldurunuz.
G R — )
@ soiviretpemat o e,
L T ——— )
Y — )
© v ook \f
R —— )
@ viewtkowenintom o, )
i”eTu$|araparmak.......... S a‘;.y.avum.ma..d.rf]
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EMM

1. Avug iclerimi masaya veya klavyeye temas ettirmedim.

2. Parmaklarimi kavisli tuttum. O O O
A ve K tuslarindaki tirtiklari hissederek parmaklarimi 0O 0O 0O
dogru konumlandirdim.

4. Basparmaklarimi aralik gubugu iizerinde hazir tuttum. O O O

5 Gozlerimi ekran ve metinden ayirmadan klavyeyi O O 0O
kullandim.

\_ a__/

2.2. TEMEL SIRA TUSLARI

Klavyede Temel Sira; parmaklarin merkezi ve :_ :_ 1_ :_- :_ ?_ :'._ ﬂ h h _p b _ i
ara zaman dilimlerinde konumlandigi baslan- w= (F* g |&|) |o|nD a|w|-
9'? (ev) noktasidir. Sf)l elicin A, E, I, Uve sag el _— .-. p un..

icin K, M, L, Y harflerinden olusan bu orta satir —_—

teknik olarak avantaj saglamaktadir (Gdrsel gse |7 | |8V CIC i she
2.3). Temel sira tuslarinda parmaklarin bas- i o se| @] =]
langic konumlari ve yerlesim diizeni Tablo

2.1'de verilmistir. Gorsel 2.3: Temel sira tuslar

Tablo 2.1:Temel Sira Tuslarinda Parmaklarin Baslangi¢c Konumlari

Sol El Parmak Dizimi Sag El Parmak Dizimi

Kiigiik Parmak U tusu Uzerine Kiigiik Parmak Y tusu Gzerine

Yiiziik Parmag i tusu Gizerine Yiiziik Parmag L tusu tzerine
Orta Parmak E tusu Gzerine Orta Parmak M tusu Gzerine

isaret Parmadi A tusu (izerine isaret Parmagi K tusu

Temel sirada yer alan A ve K harfinin ylizeyinde parmak uclariyla kolayca hissedilebilen gikintilar (tirtiklar) yer
almaktadir. Sol el isaret parmagi A tusu, sag el isaret parmagi ise K tusu Gzerine ortalanacak sekilde yerles-
tirilir. Parmaklar Ust veya alt siralara erisimde oldugu gibi ileri geri ya da gapraz bir uzanma hareketi yapmaz.
Sadece baslangi¢ konumlarinda, eklem bolgelerinden hafifge bikulerek dikey dizlemde asagiya dogru basma
eylemini gerceklestirir. Turkce metinlerdeki toplam tus vuruslarinin yaklasik %49u dogrudan bu temel sirada
gerceklesmektedir. En yiksek kullanim frekansina sahip UnlG harflerin sol el, nitelikli Ginstiz harflerin ise sag el

47»



rz. OGRENME BIRIMI :|
\_ KLAVYE HARFLERININ GRUPLANDIRILMASI

parmaklarinin altinda konumlandiriimasi eller arasindaki is yikini dengeler. Kas gerilimi ve enerji tiketiminin
en dusuk seviyede kalmasini saglar.

4% SIRA SiZDE ~

F klavyedeki temel sira tus harflerini sag parmak harfleri ve sol parmak harfleri olarak iki gruba ayirip
asaglya yaziniz.

yer alan Klavye Giinliigiine kaydediniz. Béylece dénem boyunca gelisiminizi diizenli olarak takip edebi-

| Yazma calismalarinizda ulastiginiz stre, dogruluk orani ve kisisel degerlendirmelerinizi kitabin sonunda
lirsiniz.

2.2.1. A ve K Harflerinin Yazimi
Parmaklar temel siraya yerlestikten sonra sol
elin isaret parmagi ile A tusuna, sag elin isaret
parmadiile K tusuna basilir (Gérsel 2.4).

Gorsel 2.4: A ve K harflerinin yazimi

~

A ve K harfleriile olusturulan ses ve sdzcukleri kitap sonunda verilen Ek Tdeki kurallara dikkat ederek en
az ¢ kez yaziniz.

E @ Siire: 5 dakika E Vurus Sayisi: .......... f

HARF, HECE VE S0ZCUK CALISMALARI

aaa kkk aaa kkk aka kak aak kka akk kaa aka kak aka kak aak kka kaa akk kak aka kka aak akk kaa aaa
aka aak akk kkk kak kka kaa aka kak aak kka akka akka akaa kaak akka kaak akaa akak akak ak ka ak
aa kk ka ka ka ak kk ka ka aa aa kk ka ak ka ak aa ak ka aa kk ak ka ak ak ak ak ak ka akk kk ak ka ak
ak ka ka ka ka ka aa kk ka ak ak kk ak ka ka ak ka aa kk aka aka kak aka kak aka aaa kak kak aka kka
aka kak akk aka aka aaa kak aka kak aka kak aka kak aka kak kak aka kak aka

/‘\_J
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2.2.2. E ve M Harflerinin Yazimi

Parmaklar temel siraya yerlestikten sonra sol
elin orta parmagi ile E tusuna, sag elin orta
parmadi ile M tusuna basilir (Gérsel 2.5).

|| QDI R|IN[H/'P| QW=

"UT““LT&H
czs.jM- s

i ol =

Gorsel 2.5: E ve M harflerinin yazimi

4% SIRA SiZDE ~

E ve M harfleri ile olusturulan ses ve so6zclkleri kitap sonunda verilen Ek Tdeki kurallara dikkat ederek en
az ¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE SOZCUK GALISMALARI

eee mmm eee mmm eme mem eem mme emm mee eme mem eam mek ema mae ame kem eme
mem ake mak eka kam eme mem ema mae mek kem ame mak aka kek eme mem emek ekme emek
ekme emek ekme emek ekme akmak emak mama emek ekmek emek kakma ekmek emek akmak
emek meka emek ekmek, ak emek ak kek ama ak kek mama kek ekmek kek ak mama ama ak ekmek

2.2.3.1veL HarflerininYazimi . _ . | o &

Parmaklar temel siraya yerlestikten sonra sol oish 1 19 “n- 0T n
elinyliziik parmagiile i tusuna, sag elin yiiziik

1
9
N
. " o R zi
parmadi ile L tusuna basilir (Gérsel 2.6). '
I/ 1 i

Ty
“r
-

¥ L]
2 LN

Cirl

Gorsel 2.6: | ve L harflerinin yazimi

-

i ve L harfleriile olusturulan ses ve szciikleri kitap sonunda verilen Ek deki kurallara dikkat ederek en az
Uc kez yaziniz.

E @ Siire: 5 dakika E Vurus Sayisi: .......... :

HARF, HECE VE S6ZCUK GALISMALARI

iii 03 DAL LN 3L ali eliile ik iki kil mil mal kal kel lak lik ila eli ali ile iki kil mil mel lak lik ilk ile
elma aile ekim ilke imal elma ilke aile ekim kalem melek kalem melik melek milli laleli ilmek imam
kamil kelam melik kilim kalem emlak iklim milli ilkel imame meleke laleli kame kilime klima kalem
ameli iklim melike kalem ali kim iki elime mil kim iki elime kil kim iki elime

\_ a__/
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2.2.4. U ve Y Harflerinin Yazimi s M (RelT 0% I bR clialeafiad: |—
Parmaklar temel siraya yerlestikten sonra sol — |FlGlalTolDRINIH] P{Q|W)]
elin serge parmag! ile U tusuna, sag elin serge Camiecs: | S ““" 0T “nn MWs x

parmadiile Y tusuna basilir (Gérsel 2.7). e} 9‘ x \ L
(a1 ]

.l/; 4 N

Gorsel 2.7: U ve Y harfinin yazimi

/%) SIRA SiZDE ~

U ve Y harfleri ile olusturulan ses ve sdzcikleri kitap sonunda verilen Ek Tdeki kurallara dikkat ederek en
az ¢ kez yaziniz.

Uuu yyy uuu yyy uyu yuy uuy yyu uyy yuu uyu yuy kuy yuk kul yum yel yal lay ulu iyi uyu yuy uyk uyu
yuy kuy kul yum yel ulu iyi ilk mal ile kal uyku kuyu yuma uyum yele kule maya uyku kuyu emlak
meyil yumak yayla meyil ulema kimya kukla kumlu ulema ilkel kulak yelek kumlu makul kulak umumi
mumya mamul uyumluluk uyumlu kul uyumlu yelekle kumlu ulu kule uyumlu uyumlu iyi uyu iki uykulu
kul ulu yaylaya iyi kayaya kumlu uyumlu uyumlu uykulu uykulu

HARF, HECE VE S6ZCUK CALISMALARI

a__/

Konu

Amagc

Y6nerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuclandirma

i
see

Ogrenilen Harflerle Ciimle Galismalari

Dogru harfi dogru parmakla yazma becerilerini gelistirmek

Asadidaki cimleleri islem basamaklarini takip ederek Ugc tekrarla yaziniz.

9 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  .........
Bilgisayar

Standart Tirk Klavyesi (F Klavye)

Monitor

Klavye gunlagu
Zamanlayicl

Calismaniz 6gretmeniniz tarafindan kontrol listesi kullanilarak degerlendirilecek-
tir. Calismanizi hazirlarken degerlendirme 6lgUtlerini dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

)
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>

islem Basamaklari

1.

T AN

ORNORESIE RSO

10.

12.
13.

~

is saghgi ve giivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.
Belinizi ve sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.
Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekranla uygun bir mesafede konumlandiriniz.

Yere ayaklarinizi tam basiniz bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu 6nde olacak sekilde
yerlestiriniz.

Parmaklarinizi klavyeye bakmadan temel siraya yerlestiriniz.

A ve K harflerindeki tirtigi bulup sol isaret ve sag isaret parmaginizla hissediniz.
isaret parmaklarinizin yerlesiminden sonra sirayla diger parmaklarinizi yerlestiriniz.
Bilek ve ellerinizi havada esnek hareket edecek sekilde tutunuz.

Parmaklarinizi avug iginde yuvarlak bir cisim varmis gibi kavisli (blkik) tutunuz.
Dirsekleri gévdeye 90°lik agida olacak sekilde tutunuz.

Ellere veya klavyeye bakmayiniz.

Ayniislemi yénergede belirtilen sayi kadar tekrarlayiniz.

Her islem sonucunda parmaklarinizin yerlesimini kontrol ediniz.

YAZILACAK CUMLELER

kemal iki iyi kalem iki iyi kilim iki iyi ekmek iki iyi elma al
lale ak kalem al uyuma melek ekmek ile elma al

ali ile emel iki emekli iki iyi uyumlu iki iyi ilimli iki iyi alim
emekli kemal iyi aile al iyi iki klima al lekeli iki kilimi alma

melek ile leyla kumlu lekeli kilimle uyuma kumu ele uyu

] M

O O

Yukaridaki karekodu kullanarak Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine 0z degerlendirme formuna
ulasabilirsiniz. ulasabilirsiniz

a__/
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2.3. TEMEL SIRA DISINDAKI TUSLAR

On parmak yazim tekniginde temel sira haricinde kalan alanlar; kullanim yogunlugu daha az olan veya par-
maklarin anatomik olarak uzanmasini gerektiren Ust sira, alt sira ve kenar bolimlerden olugsmaktadir. Yazim
hizinin, standardin ve ergonominin korunabilmesi amaciyla bu tuslara erisimde belirli teknik kurallarin uygu-
lanmasi zorunludur. Bu kurallar sunlardir:

Hareket Sistemi: Hareket; parmaklarin temel siradaki yerlesik konumlarindan ayrilarak Ust veya alt siralar-
daki hedef tuslara yonelmesi, tuslamayi gergeklestirmesi ve gecikmeden tekrar temel siradaki konumuna geri
donmesiislemidir.

Eklem Kontrolii: Temel sira disindaki tuslara gegis strecinde parmaklar esnek olmalidir. Hareket mekaniz-
masi bilekten degil parmak eklemlerinden saglanmalidir.

Biitiinciil El Sabitligi: Parmaklar ilgili tuslara ulasirken elin tamami yukari veya asagi kaldirilmamalidir. Sade-
ce ilgili parmak bagimsiz olarak hareket etmelidir. Bu usul; enerji kaybini azaltmakta, yazim hizini korumakta
ve el-bilek yorgunlugunun 6niine gegmektedir.

Aci1 ve Temas Yiizeyi: Ust siraya cikilirken parmaklar dik bir aciyla tutulmalidir. Alt siraya inilirken parmaklar
ice dogru bikulmeli; tuslama islemi tirnak uglariyla degil parmak uclarinin etli kismi ile gerceklestirilmelidir.

Geri Doniis Aliskanhgi: Tuslama islemi tamamlandigi an parmak hic beklemeden temel siradaki konumuna
geri donmelidir. Geri dénUsin zamaninda yapilmamasi, kullanicinin bir sonraki karakterde yoninu kaybetme-
sine ve hata payinin artmasina sebebiyet vermektedir.

Klavyede temel sira haricindeki harfler, parmaklarin yénelimine gore iki ana gruba ayrilmaktadir.

A) Ust Sira (Rakam Grubu Alti): Tiirkcede orta siklikta kullanilan sessiz harfleri ve belirli 6zel karakterleri ihti-
va eder. Dilimizin eklemeli yapisini ve kelime tlretme islevlerini yoneten stratejik bir alandir.

Karakter Dizilimi: F, G, G, 1,0,D,R, N, H, P, 0, W. Parmaklar temel siradaki yuvalarindan kalkarak yukariya dogru
dogrusal veya gapraz bir hamle yapar, tuslamanin ardindan ana siraya déner. Klavyeye ismini veren “F” harfi,
bu siranin sol basinda yer almakta olup sol el serge parmaginin yukari dogru hamlesiyle kontrol edilmektedir.

B) Alt Sira (Temel Sira Alt1): Kullanim sikligi en az olan harfler ile nadir seslerin toplandigi bélgedir.

Karakter Dizilimi: J, 0, V, C, G, Z, S, B. Parmaklar temel siradan asadiya ve ige dogru biikiilerek ilgili alana
ulasir. Vurus sonrasinda tekrar temel siraya cekilir.

Ust Siraya Uzanma (F, G, G, 1, 0, D, R, N, H, P, 0, W): Parmaklar ileriye dogru dogal bir yay cizerek uzanir. F
klavyede vuruslarin yaklasik %401 bu siradadir.

Alt Siraya Kivrilma (J, 0, V, C, G, Z, S, B): Parmaklar avug igine dogru igeri kivrilir. Bu hareket el ayasini ve bilek
esnekligini zorladigi icin daha karmasiktir. F klavye bu ylizden en az kullanilan harfleri bu siraya yerlestirerek
hareketi azaltmistir (Vurus orani %11 civaridir.).
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Temel Sira ve Temel Sira Disi Tuslarin Karsilastiriimasi
Temel sira ve temel sira disi tuslarin kullanim 6zellikleri ile yazim performansina etkileri karsilastirmali olarak

sunulmustur (Tablo 2.2).

Tablo 2.2: Temel Sira ve Temel Sira DisI Tuslarin Karsilastiriimasi

“ Temel Sira Tuslari Temel Sira Disi Tuslar

Kullanim Orani

Parmak Hareketi

Dinamik Yapi

El ve Bilek Durumu

Kas Enerjisi Kullanimi

Zaman Kaybi

Yazim Hizina Etkisi

Ergonomik Avantaj

GIIZITD

Tarkce metinlerdeki vuruslarin yak-
lasik %49'unu olusturur.

Parmaklar bulundugu konumdan

yalnizca dikey basma hareketi yapar.

Hareket minimum dlzeydedir.

Eller dogal, rahat ve sabit konumda-
dir.

En disUk dlzeydedir.

Parmaklarin katetmesi gereken me-
safe bulunmadigindan zaman kaybi
yoktur.

Yazim hizini en Ust diizeye cikarir.

En ergonomik galisma bdlgesidir.

2. OGRENME BIRIMI

KLAVYE HARFLERININ GRUPLANDIRILMASI I

Ust sirada yaklasik %40, alt sirada
yaklasik %11 oraninda kullanilir.

Parmaklar hedef tusa ulasmak icin
Ust, alt veya sayi sirasina uzanir.

Uzanma ve geri donus hareketi
gerektirir.

Uzanma sirasinda kas gerilimi gegici
olarak artabilir.

Temel siraya gore daha ylksektir.

Tusa ulasma ve geri donme suresi
nedeniyle kiiciik zaman kayiplari
olusur.

Yazim hizinda kisa sireli diistslere
neden olabilir.

Daha fazla hareket gerektirdiginden
ergonomik avantaji daha distktdr.

yer alan Klavye Giinliigii ne kaydediniz. Boylece dénem boyunca gelisiminizi diizenli olarak takip edebi-

| Yazma galismalarinizda ulastiginiz slre, dogruluk orani ve kisisel degerlendirmelerinizi kitabin sonunda

lirsiniz.

2.3.1. T Harfinin Yazimi

Temel siradaki sag elin isaret parmagi K tusun-
dan kaldirilarak T tusuna basar (Gérsel 2.8). isa-
ret parmadi temel siradaki K tusuna geri déner.

Gorsel 2.8: T harfinin yazimi
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:

Yeni t harfi sag isaret parmadiyla, karsi elin isaret parmagindaki a harfiyle dengelenmistir. Ek Tdeki kural-
lara dikkat ederek en az li¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S6ZCUK GALISMALARI

ttt aaa ttt aaa tat ata tta aat taa att tat ata tam tel tik tuk tek tak tul tly yat yet yit yut ata ete iti utu
tat tet tit tut tay tel tam tek tema kutu tela etek umut yati tutu yutu tema kutu atik kitle kutu alet tela
kutu ayet tela teyit akut tali etik kutlu yetik etik tekil talim akit tekil ayet tatil kitle maktu temel tatil tilki
umut yutak yatak etik metalli ayet etkili tekmil etkili umutla metal limit tatil talim makete teyit tutumlu
mamut taklit tatil etiket mutlu katmak yakut akait tatil

N a__/

N L ) ~ ] = & Vi 1 ] ' r E

g o o + 1 ] LR | 5 3 o B T I A =
2.3.2. U Harfinin Yazimi S T T
Temel siradaki sol elin isaret parmagi A tusun- — ' “.' s X
dan kaldirilarak U tusuna basar (Gorsel 2.9). isa- o - I c z B 1 s

. . . e i 2 Nd (R i
ret parmagi temel siradaki A tusuna geri doner. s i i B 5 o

e -_—
Gorsel 2.9: U harfinin yazimi
48 SIRA SiZDE ™~

Yeni U harfi sol isaret parmadiyla, sag isaret parmagindaki k ve t harfleriyle dengelenmistir. Ek Tdeki ku-
rallara dikkat ederek en az i¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI
GG0 kkk QUG ttt Gka kik GtG tat GOk kkQ Gt tGa kal tal tdm yak tdy Gta Gye Glk GIG Gma Gsa Gta tat kal
tdl tim ylk tdy tye GG GmU tek tak Glke kiime timU Gtme Ulke kiime timd Gtme kitle Glkem tlylu
damit kimle etlt timad mualk Gmmu Gmit tdyd malkt Glkem ettt timd malk Gmmad Gmit tayd malka
Ulkem milk ylku eylul kitle Glkem tdylG Gmit kimle etit timd malki yGka Glkem Gyeli Glkem Gtala
Ulkem kulliye Gyelik Glkem yUkimla Glkem kdlliye Gyelik milkiyeli ma
/‘\_J

T | [T I T | =
rigl 910k fy -

H H P O W

2.3.3. S Harfinin Yazimi

Temel siradaki sag elin serge parmadi Y tusun-
dan kaldirilarak S tusuna basar (Gérsel 2.10). Ser-
¢e parmadi temel siradaki Y tusuna geri doner.

Gorsel 2.10: S harfinin yazimi
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4% SIRA SiZDE ~

Yeni s harfi sag serce parmadiyla, sol serce parmadindaki u harfiyle dengelenmistir. Ek Tdeki kurallara
dikkat ederek en az (¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE SOZCUK GALISMALARI

$$$ UUU $$§ UUU SUS USU S$SU UUS SUU USS SUS USU sas ses Sis sus sUs ass ess iss uss yas tas tus sal
sat sut sik sis yas es se su as is tas tus esya iste tusu yasa sema esya iste tusu yasa yas las kes mes
mus mus s sas ses sus sUs sas ses sus sUs sas ses say sam yas kuslu kasa sema saka masa maas
kasa tasa mese sule eksili sise sule saka saka masa yasa sala maas esik samil yesil islek samil selale

islek akkus aksam yemisli yumus uyumus tasmak eksili
/.\_/

Nokta ve Virgiil Tuslari

Nokta (.): Ciimle bitirmek ve sayilarda ondalik ayirmak igin kullanilir.
Ornek: “Bugiin hava giizeldi.”

Virgiil (,): Ciimle icinde duraklama yapmak ve kelimeleri ayirmak igin kullanilir.
Ornek: “Ali, Ayse, Mehmet geldi.”

2.3.4. Nokta Isaretinin Yazimi - (A F ;, 3= X I ;. ;] aalld ol [I—
Temel siradaki sag elin ylizik parmagi L tusun-  — e g hwi
dan ayrilir alt siradaki “." tusuna basar (Gérsel ¥
2.11). Yiziik parmadi temel siradaki L tusuna = “;E.:.z" a

geri doner. Yazim kurallari geredgi, bu isaretler-

den sonra mutlaka bir bosluk birakilir. = s
Gorsel 2.11: Nokta isaretinin yazimi
4% SIRA SiZDE ~

Nokta isaretiile olusturulan ses ve sdzcUkleri kitap sonunda verilen Ek Tdeki kurallara dikkat ederek en az
Uc kez yaziniz.

HARF, HECE VE SOZCUK CALISMALARI

as. es.is. us. Us. al. el. il. ul.Ul. ak. ek. ik. uk. Uk. ay. ey. iy. uy. Uy. at. et. ut. Gt. al. el. il. Gl. akma. emel.
millet. alim. tutum. ilim. Glkem. uyum. alem. amme. kelam. aile. Glkd. mulk. yesim. killiye. etik. kul.
kaya. millet. kimlik. ekmek. emek. ilim. milli. kalem. umumi. kamil. kayyum. tutum. melike. mesk.
akik. lema. yesil. amel. millet. aile. emek. alim. emekli. sule. telasla. ak. mama. yemis. yemis. kumlu.

yesilli. kilime. uyumus.
/‘\J
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2.3.5. Virgiil isaretinin Yazimi 2 E S,

Temel siradaki sag elin serce parmagi Y tusun- —— F/ & S/ 1@ BRI NI H PQ W
dan ayrilir alt siradaki “,” tusuna basar (Gérsel asalll| ﬂ[ﬁﬁ.ﬂﬂ B -

2.12). Serce parmagi temel siradaki Y tusuna o F ASIRENED it =
B o

geri doner. Yazim kurallari geregi bu isaretler-

§ | g Vi
den sonra mutlaka bir bosluk birakilir. jf— —1“ )

Gorsel 2.12: Virgll isaretinin yazimi

4% SIRA SiZDE ~

Virgll isareti ile olusturulan ses ve s6zcUkleri kitap sonunda verilen Ek Tdeki kurallara dikkat ederek en az

Uc kez yaziniz..

HARF, HECE VE SOZCUK GALISMALARI

oocelal il ul, Ul at, et ut, Ut, as, es, is, us, Us, ak, ek, ik, uk, Uk, la, le, li, lu, 1U, ka, Ki, ku, ke, lale, amel,
lila, kumlu, mutlu, kelam, aile, killiye,etik, imitle, alem, kekik, kulluk, ilim, Glke, samil, etik, akik, kilime,
elma, iimek, aliye, ela, ekmek, kukla, malik, Glkd, kaleme, emekli, kitleli, umumi, emel, alem, kayyum,
akik, amme, teskilat, ilmek, Killi, lekeli, kumlu, iki, sile, kilimi, alma, ilmek, kekikli, laleli, ikili, yesilli, kilimi,
al, ile,kekik, yesili, iki

\_ a__/

T
Konu 6<jrenilen Harfler ve isaretlerle Ciimle Calismalari
Amac Dogru harfi, nokta ve virguli dogru parmakla yazma becerilerini gelistirmek

Asadidaki cimlelerde bosluklara nokta ya da virgul getirip islem basamaklarini

Y6
SSaE takip ederek (¢ tekrarla yaziniz.

Siire 9 dakika Vurus Sayisi ... HataSayist  ..........
Bilgisayar

Kullanilacak Stan.df\rt Turk Klavyesi (F Klavye)

PEEETE Monitor
Klavye ginlagu
Zamanlayici

Degerlendirme Calismaniz 6gretmeniniz tarafindan kontrol listesi kullanilarak degerlendirilecek-

tir. Caismanizi hazirlarken degerlendirme olcitlerini dikkate aliniz.

Sonuclandirma Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.
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islem Basamaklari

1. Issagligi ve glivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.

2. Belinizive sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.

3.  Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekranla uygun bir mesafede konumlandiriniz.

4.  Yere ayaklarinizi tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu 6nde olacak sekilde
yerlestiriniz.

5. Parmaklarinizi klavyeye bakmadan temel siraya yerlestiriniz.

6. AveKharflerindeki tirtigi bulup sol isaret ve sag isaret parmadinizla hissediniz.

7. Isaret parmaklarinizin yerlesiminden sonra sirayla diger parmaklarinizi yerlestiriniz.

8. Bilek ve ellerinizi havada esnek hareket edecek sekilde tutunuz.

9. Ellere veya klavyeye bakmayiniz.

10. Ayniislemiydnergede belirtilen sayi kadar tekrarlayiniz.

1. Dogru harfi, nokta ve virguli dogru parmakla verilen strede yaziniz.

YAZILACAK HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

ikiiyi emekli () ikiiyi aile iki iyi yemek yemis () iki iyi ak lale () iki iyi kalem () iki iyi kekik almis (
) Glkem () milletim () ailem () ilmim () emelim () kalemim () tutumum() mdlkim iyi () leylaile
meltem aksam yemekte glzel tatl yemis () Glkeyi Umitle () aile ile ilimle tut () Glkemin kekik
yesili kilimi ilmek ilmek ()

]

@ @

Yukaridaki karekodu kullanarak Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine 0z degerlendirme formuna
ulasabilirsiniz. ulasabilirsiniz
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2.3.6. | Harfinin Yazimi y 0y Ma Sl B UE B dlealsaia i =
Temel siradaki sol elin isaret parmadr A tu- = F & G . O 0Ol R LN M PG W

sundan kaldirilarak Gst siradaki | tusuna basar ~ wews (U [ i ] ." m.'. %

(Gorsel 2.13). isaret parmagi temel siradaki A tu- L T zh
M c=
h

suna geri doner. o
Gorsel 2.13: | harfinin yazimi

/% SIRA SiZDE ~

Yeni 1 harfi sol isaret parmadiyla, sag isaret parmagindaki t ve k harfleriyle dengelenmistir. Ek Tdeki kural-
lara dikkat ederek en az ¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

ettt nekkkot tit ke kik nt ttrikk kinstiliimiyn ika ima ila iya kit tik kis is ihk kis isik isi ihnimi kit tik ihk isik
kisa yila yili ik 1sik kisa yila aki ati eti yili 1s1 kayi akil tasi kiyi yasit akilli atkili kalayli kim yali takimli ya-
sit kelamli yaylali tatli takim alimh kiyam katikli takim tiklamak atkili kiyam yikma kiglik kelamli kislali
ayhkl akilhhk alasim alayli atkili alisik takimlik katilim tathhk kislali Isil akilli atki takili alisik takimliisil

a__/

2.3.7. R Harfinin Yazimi S T e (T

+ 1 2 3 BITEI'DII?I y -

:FGG.QDRNHPQW._L

sundan kaldirilarak Ust siradaki R tusuna basar
(Gorsel 2.14). isaret parmagi temel siradaki K tu- — & 7?” .. .nrr

—

Temel siradaki sag elin isaret parmagi K tu-

suna geri doner.

|c ¢ quul

Gorsel 2.14: R harfinin yazimi

/%) SIRA SiZDE ~

——

Yenir harfi sag isaret parmagiyla, sol isaret parmagindaki U ve 1 harfleriyle dengelenmistir. Ek Tdeki kural-
lara dikkat ederek en az U¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE SOZCUK GALISMALARI

rer GUU reenerdr Gra e eed Qar rnire ara ereiri uru Grd yar yer kir kar kur tr tirram rem rim rum rdm
ray rey kir tir tar yar yer kara yari mera erik irak kuru tirQ yara kara lar ler lir IUr yar yer yir yur yUr tar
ter tir tr ar ariirk ark erk ker kar ler rrr rar rur amir ayri timar irmak aktar sair sarki timar tarak stkdr
tiras sair sukdr arayis kerim irmik asure raket rakim rakam aktar ayiris ayirma aykiri kurmay memur

kral martta irak yurt kral
/‘\_J
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2.3.8. S Harfinin Yazimi

Temel siradaki sag elin isaret parmadi K tusun-
dan ayrilarak alt siradaki S tusuna basar (Gérsel
2.15). isaret parmagi temel siradaki K tusuna
geri doner.

Gorsel 2.15: S harfinin yazimi

4% SIRA SiZDE ~

Yeni s harfi sag isaret parmagiyla, sol isaret parmagindaki | harfiyle dengelenmistir. Ek Tdeki kurallara
dikkat ederek en az (i¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK CALISMALARI

SSS 111'SSS 111SIS ISI SSI 1S SII 1SS SIS IS| asa ese isi usu UsU sar ser sir sis ses sis sus sat set sit sut yas ses
sis sus sal sel sira sar sari sira seri slire masa susa sesi sarli sira misk klas kurs lise star selam sirat
usul sema yasa aksu arsa selam asker sirat atlas misket israr iksir istem ressam masal taksim taksir
temsil tescil kismet istiklal ulusal yasama askerlik iskele yasaya liseliye selam ressama

2.3.9. C Harfinin Yazimi

Temel siradaki sol elin isaret parmagdi A tusun-
dan ayrilarak alt siradaki C tusuna basar (Gér-
sel 2.16). isaret parmagi temel siradaki A tusuna
geri doner.

Gorsel 2.16: C harfinin yazimi

.

Yeni c harfi sol isaret parmadiyla, sag isaret parmagindaki s harfiyle dengelenmistir. Ek Tdeki kurallara
dikkat ederek en az i¢ kez yaziniz.

E @ Siire: 5 dakika E Vurus Sayisi: .......... f

HARF, HECE VE S6ZCUK GALISMALARI

CCCC SSS CCC SSS CSC SCS CCS SSC CSS SCC CSC SCS aca ece ici ucu car cer cir cur cam cem cim cum
cay sac Sec Sic suc cas cis cur cam cem cim cay cami cila cura acem cami cila cura acem cami
cemal cemil cemiyet meclis millice meclis kalayci kuyumcu terctime ticaret merci kiltlrce takimca
aricilik ailece oyacilik resimci tatlici cesaretli elmaci alimce ailecek kuyumcu cengiz ticaret kalayci
ece klltlrce ylcele resimci mecliste cem canan celil celal cuma cemiyete meclise

N a__/
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2.3.10. O Harfinin Yazimi + Ih 3 _ L -

Sol elin isaret parmadi A tusundan kaldirilarak
Ust siradaki O tusuna basar (Gorsel 2.17). isaret ~ coie
parmagi temel siradaki A tusuna geri doner. £

L%

Gorsel 2.17: O harfinin yazimi

4% SIRA SiZDE ~

Yeni o harfi sol isaret parmaglyla, sag isaret parmadindaki r ve s harfleriyle dengelenmistir. Ek Tdeki ku-
rallara dikkat ederek en az (¢ kez yaziniz.

E @ Siire: 5 dakika E Vurus Sayisi: .......... f

HARF, HECE VE S6ZCUK GALISMALARI

000 'rFr 000 SSS Oro ror 0SO SOS 00r 'ro 0SS S00 Ora ore ori oro kor mor kol yol sol rol tok kos oya oyu oto
omo olo sol soru koro okul olay yol okul olay soru koro mola yolu solo okul olay cosku kostiim tiyatro
kosma kosul kosum kosucu koyut yokus yolcu komsu cosma okullu kakao kasko komuta korkma
korucu sokak kosucu maskot meteor ocakli okullu

2.3.11. D Harfinin Yazimi ¢« |lv |2

Temel siradaki sag elin isaret parmagi K tu-
sundan kaldirilarak Ust siradaki D tusuna basar

(Gorsel 2.18). isaret parmagi temel siradaki K tu- - Fd
suna geri déner. o
Gorsel 2.18: D harfinin yazimi
/% SIRA SiZDE ~

Yeni d harfi sag isaret parmagdiyla, sol isaret parmagindaki o harfiyle dengelenmistir. Ek Tdeki kurallara
dikkat ederek en az ¢ kez yaziniz.

[72]
c
=
(]
(&2
o
QO
=,
=
Q
<
c
=
c
<«
[72]
Q
=
(]

HARF, HECE VE S0ZCUK CALISMALARI

ddd ooo ddd ooo dod odo ddo ood doo odd dod odo ada ede idi udu oda dar der dir dur dal del dil dul
dol day dey doy yed ded did dud adim odak dolu duru dere adim odak dede dolu duru dere damar
deyim dilek kadim kadir cadde daire damla delil kadro doktor durusma dosya arkadas dis dokumak
dol maki adalet adres adliye adalet adreste kadrolu adem duali adil doktor adam damat ol adem

a__/
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—

2.3.12. Z Harfinin Yazimi e 10z UsefiS HE B fiz alls oll oflealli
Temel siradaki sag elin isaret parmagiKtusun- == F 6 ¢ [0 I v » ¢ o w o

dan ayrilarak alt siradaki Z tusuna basar (Gorsel ~ ewws 0 [N I [0 [0 [ I R @ (% (5

2.19). isaret parmagi temel siradaki K tusuna & |is ( C . o
I .- ‘ fl i"' ol
|

geri doner. el i
LERY
48 SIRA SiZDE ~

Gorsel 2.19: Z harfinin yazimi

Yeni z harfi sag isaret parmadiyla, sol isaret parmagindaki o ve c harfleriyle dengelenmistir. Ek Tdeki ku-
rallara dikkat ederek en az i¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

277 000 ZZZ CCC Z0Z 0Z0 ZCZ CZC ZZ0 00Z ZCC CZzZ aza eze izi uzu Uzl zar zer zir zur zir zam zem zim zum
yaz yoz diz diiz doz tez tuz kiz uzak yaz uzak yazi kuzu dize sizi tuzu uzak yazi kuzu zekat kiraz azize
ylzme UzUm arzum zikir zekat tlizik temyiz itiraz zimre ziyaret kuzey uzayli miizik ayaz aruzlu imza

ikiz uzayli teyze yizme ikiz
/‘\/

a 0Fs fHw & Bt He He M= Hr H-
344 rolg Liie 1o 34 a)l-

5 |6
BBl v P aw

—

2.3.13. ¢ Harfinin Yazimi < I

2
= Ela|ld

Temel siradaki sol elin isaret parmagi A tusun-

Camiock | L)
dan ayrilarak alt siradaki C tusuna basar (Gorsel rely
2.20). isaret parmagi temel siradaki A tusuna :
geri doner. e
Gorsel 2.20: C Harfinin Yazimi
/%) SIRA SiZDE ~

Yeni ¢ harfi sol isaret parmadiyla, sag isaret parmagindaki z harfiyle dengelenmistir. Ek Tdeki kurallara
dikkat ederek en az ¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE SOZCUK GALISMALARI

GGG 2ZZ GGG 22z GZG ZGZ GGZ ZZG GZZ ZGG GZG ZGZ aGG eGe icC uGe Uce cak cek cik cuk cik cok cal cel
cil gul cay ciy gec seg sag su¢ ¢ark ucak acik cile cark ucak gayiicer acik gile cark gekic sttgu sireg
cesit ayrac disci kirag otcul recel serge tasgi ¢galis secim gizme gelik gayir cakil cayir cocuk ugak
cadir celik gicek cekic cekim kocak kuscu kegi gatiya gesitli cicek

/‘\_J
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2.3.14. N Harfinin Yazimi

Temel siradaki sag elin orta parmadi M tusun-
dan kaldinlarak Ust siradaki N tusuna basar
(Gorsel 2.21). Orta parmadi temel siradaki M tu-
suna geri doner.

Gorsel 2.21: N harfinin yazim

/%) SIRA SiZDE ~

Yeni n harfi sag orta parmakla, sol orta parmaktaki e harfiyle dengelenmistir. Ek Tdeki kurallara dikkat
ederek en az (i¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S6ZCUK CALISMALARI

NNN eee NNN eee Nnen ene NNe een nee enn nen ene ana ene ini unu Unl nar ner nir nur nal nel nil not
ton son don yon yan yen can san sen ona anne anne nane inan suna onar yeni anne nane inan derin
desenli nalan nazli tayin nisanli naml liman inancli nimet nurlu dinar deniz konum anilar insan canan
orman resen nimet kanun nimet insan niyetli diinya inancgh anlamak minare kanun kentli insanlar
nizama uyar diizene inanca kuran

2.3.15. G Harfinin Yazimi

Temel siradaki sol elin orta parmadi E tusundan
kaldirilarak (st siradaki G tusuna basar (Gérsel
2.22). Orta parmadi temel siradaki E tusuna geri
ddner.

Gorsel 2.22: G harfinin yazimi

/%) SIRA SiZDE ~

Yeni § harfi sol orta parmakla, sag orta parmaktaki n ve m harfleriyle dengelenmistir. Ek Tdeki kurallara
dikkat ederek en az ¢ kez yaziniz.

bag ada ede igi ugu 6gu agr egr yag cag dag bag sig agir egri ugur doga yagin agir egri ugur doga egri
daglik dogus dagh diigme digum yadiz yadis yagmur digun dagci daglik tegmen digme yagmur
ugramak ugrasi yaglica agaclik magara saglikli magazaya ugurlu tegmen diigline ogul

a__/
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2.3.16. V Harfinin Yazimi A F ; 0 HR u;.h;.h —_

PGl W

Temel siradaki sol elin orta parmadi E tusun-
dan ayrilarak alt siradaki V tusuna basar (Gérsel
2.23). Orta parmadi temel siradaki E tusuna geri
ddner.

Gorsel 2.23: V harfinin yazimi

4% SIRA SiZDE ~

Yeni v harfi sol orta parmakla, sag orta parmaktaki n harfiyle dengelenmistir. Ek Tdeki kurallara dikkat
ederek en az (¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE SOZCUK GALISMALARI

VVV NNN VVV NNN VAV VN VYN NNV VN NVV VNV NV ava eve ivi uvu var ver vir vur van ven vin vun ova sev
sav vas vez viz viz vur veri deva vadi vadi veri siva deva avci vadi veri siva deva devletli takvim tedavilik
tesvikli devletli avukat vaziyet vasiyet tevazu avci avlu vali vitr vade veli veri vize yuva vaiz vatan vezne

vezir vatan arsiv varis devletli avukat vatana divan
/.\_/

2.3.17. B Harfinin Yazimi i Uz laelid |3 lis ?ln|9|5|:13 -

Temel siradaki sag elin orta parmagi M tusun- == Ji:F G .. . ... H =

dan ayrilarak alt siradaki B tusuna basar (Gérsel ik | [
2.24). Orta parmagi temel siradaki M tusuna geri :
doner.

Gorsel 2.24: B harfinin yazimi

/%) SIRA SiZDE ~

Yeni b harfi sag orta parmakla, sol orta parmaktaki v harfiyle dengelenmistir. Ek Tdeki kurallara dikkat
ederek en az (¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S6ZCUK CALISMALARI

bbb vvv bbb vvv bvb vbv bbv vvb bvv vbb bvb vbv aba ebe ibi ubu bar ber bir bur baz bal bel bil bul bol
boy bay oba abi bab bob buz bin bal bel baba bora bina bile burc baba bora bina bile buket bulma bu
bulut berat sabir cebri kurban cebir banka beyan bagis basvur kabak ikbal ibraz borsa bekgi ikbal
sabir itibar ritbe bltce cebir cebriikbal ibraz buton bin ritbeli arabali albay

a__/
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2.3.18. G Harfinin Yazimi

Temel siradaki sol elin yiiziik parmag! | tusun-
dan kaldirlarak Ust siradaki G tusuna basar
(Gorsel 2.25). Yiiziik parmagi temel siradaki | tu-
suna geri doner.

Gorsel 2.25: G harfinin yazimi

4% SIRA SiZDE

dikkat ederek en az i¢ kez yaziniz.

! @ Siire: 5 dakika

gullac gulec sevgili genglik glimse

N

Yeni g harfi sol yizik parmadiyla, sag yuzik parmagindaki | harfiyle dengelenmistir. Ek Tdeki kurallara

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

ggqglllggg Il glg gl ggllig gll Igg glg Igl aga ege igi ugu gar ger gir gur gal gel gil gul gol yag giy giz gez
gaz gul gér gemi gida gaga gemi gida gaga gibi gline gemi gida gaga gibi glizellik gelinlik gelincik
bilgelik gerdanlik giyecek gilimsemek genclik ganimet kargocu giilimse gizem genglik guller gullik

2.3.19. H Harfinin Yazimi

Temel siradaki sag elin ylzik parmadi L tu-
sundan kaldirilarak Ust siradaki H tusuna basar
(Gorsel 2.26). Yizik parmagi temel siradaki L
tusuna geri déner.

Gorsel 2.26: H harfinin yazimi

48 SIRA SiZDE

Yeni h harfi sag yuzik parmadiyla, sol yizik parmadindaki g ve i harfleriyle dengelenmistir. Ek Tdeki ku-

rallara dikkat ederek en az i¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

hhh ggg hhhiii hgh ghg hih ihi hhg ggh hii ihh aha ehe ihi uhu har her hir hur hir haz hal hel hil hul hol
hay hey hiz his hos han hen hava hane hava hane halk huri hava hane halk hari hikiim hukuk hakim
hiicre ahali hicret hasat ahir harem hakkaniyet helal havlu sahih hayirli cevher havuz hicret merha-
met haram hayir kahve ihlas haciz hidayet hava halil ahlat hosca kahve hasat

a__/
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2.3.20. 0 Harfinin Yazimi

Temel siradaki sol elin yiiziik parmag! | tusun-
dan ayrilarak alt siradaki O tusuna basar (Gér-
sel 2.27). Yiiziik parmagi temel siradaki | tusuna
geri doner.

Gorsel 2.27: 0 harfinin yazimi

4% SIRA SiZDE ~

Yeni 6 harfi sol yliziik parmadiyla, sag ytzik parmadindaki h harfiyle dengelenmistir. Ek Tdeki kurallara
dikkat ederek en az ¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S6ZCUK GALISMALARI

6606 hhh 666 hhh 6h6 héh 66h hhé 6hh héd 6hd hoh 6hd 6g6 6ré 6s6 6z6 61U Syk yon gol gor s6z g6z
onc 6nl 6l ¢6z k6z 6z06 61U 6yk yon gél gor s6z goze 6zgli Gnem bdle gdze 6zgl 6nem bdle gokmen
Obek 6zllk gorgull 6rnek 6zgurlik toren sdzci sdzde s6zel s6len dncil dviing dneri 6zerklik 6zgin-
[Uk 6zlemek g6zllUkel Ortllt comertlik gorevli 6grenim doviz 6zlem 6bek kdylnde gorguli 6zim

Y
= 1 i 4l 5 W Il F [ ) ]

2321FH f.‘Y * 1 2 Iir 4 ?lBI'}IﬂI:’\‘-
.41, artinin Yazimi e

o = !IIIIIIIIPﬂw—-
Temel siradaki sol elin serce parmadi U tusun-
dan ayrilarak Ust siradaki F tusuna basar (Gérsel
2.28). Yiizik parmadi temel siradaki U tusuna

—_—

geri doner.

Gorsel 2.28: F harfinin yazimi

4% SIRA SiZDE ~

Yeni f harfi sol serce parmadiyla, sag serce parmadindakiy ve s harfleriyle dengelenmistir. Ek Tdeki kural-
lara dikkat ederek en az (¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

fff yyy fff sss fyf yfy fsf sfs ffy yyf fss sff afa efe ifi ufu far fer fir fur fir fon fal fel fil ful fol fay fey fez
faz saf sef fis fena ofis fare kafa fena ofis safi fare kafa fena ofis fikih firsat fuzuli gaffar gergef gofret
hafiza itiraf izafet kadife latife Iitfen maarif fatiha muiftu kefil sifreli insafli fasil fatih fenerli feragat

feraset ferman fetih fidan fazilet fidyeci feri
a__/
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] L] &
] r:;tstu-lr--

2.3.22. P Harfinin Yazimi = 1

-

Temel siradaki sag elin yiziik parmadi Y tu- = I"i: .“..“nnﬂ. QW o

sundan kaldirilarak Ust siradaki P tusuna basar e
(Gorsel 2.29). Ylziik parmad temel siradaki Y &
tusuna geri doner.

{ﬂiﬁl

Gorsel 2.29: P harfinin yazimi

Yeni p harfi sag serce parmadiyla, sol sergce parmadindaki f harfiyle dengelenmistir. Ek Tdeki kurallara
dikkat ederek en az (¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE SOZCUK GALISMALARI

ppp fff ppp fff pfp fpf ppf ffp pff fpp pfp fpf apa epe ipi upu par per pir pur pir poz pal pel pil pul pol
pay pey pas pes pis pus pop para pano para peri pano pusu pire para peri pano pusu sevaptir siper
tespitli perhiz peygamber padisah pusula petrol plakali kapasiteli parantez pasaport pirlantali piyade
potansiyel prensipli profesor topluma kitaplik sepetlik sporcu polis zip zip zipladi sporcu polis hop

2.3.23. J Harfinin Yazimi

Temel siradaki sol elin serge parmadgi U tusun-
dan kaldirilarak Ust siradaki J tusuna basar
(Gorsel 2.30). Yizik parmadi temel siradaki U
tusuna geri doner.

Gorsel 2.30: J harfinin yazimi

/% SIRA SiZDE ~

Yeni j harfi sol serge parmadiyla, sag serge parmagindaki p harfiyle dengelenmistir. Ek Tdeki kurallara
dikkat ederek en az U¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE SOZCUK GALISMALARI
ii PP Jij PPP jPj PIP jjP PR} jPP Pjj JPj PiP aja eje iji uju jar jer jir jur jap jep jip jup paj pej joj jor jaz jiz
juri jest judo jUri jest jiri jest judo juri jest judo jiri jest homojen jelatinli hidrojen jaluzili jandarma je-
okimya jeolojik jeotermik japonyali biyoloji japon jandarma lojmana jelatinli homojen jaluzili biyolojik

hijyenik dijital sarjl jeneratorler
/‘\_J
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olee
Konu 6§renilen Harfler ve isaretlerle Ciimle Calismalari
Amag Dogru harfi, nokta ve virgiilii dogru parmakla yazma becerilerini gelistirmek.
Yonerge Asadidaki cumleleri, islem basamaklarini takip ederek ¢ tekrarla yaziniz.
Siire 9 dakika Vurus Sayist ... HataSayist = ..........

Bilgisayar

Kullanilacak Standart Tirk Klavyesi (F Klavye)
Arac Gereg Zamanlayici

Klavye Gunligu

Degerlendirme Calismaniz 6gretmeniniz tarafindan kontrol listesi kullanilarak degerlendirilecek-
tir. Calismanizi hazirlarken degerlendirme olgUtlerini dikkate aliniz.

Sonuglandirma Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari
1. Issagligi ve glvenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.
Belinizi ve sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.

Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekranla uygun bir mesafede konumlandiriniz.

» 8

Yere ayaklarinizi tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu 6nde olacak sekilde
yerlestiriniz.

Parmaklarinizi klavyeye bakmadan temel siraya yerlestiriniz.
Ave K harflerindeki tirtigi bulup sol isaret ve sag isaret parmadinizla hissediniz.
isaret parmaklarinizin yerlesiminden sonra sirayla diger parmaklarinizi yerlestiriniz.

Ellere veya klavyeye bakmayiniz.

O ORI O R O

Ogrenilen harfler ve isaretlerle ciimle calismalarini yaziniz.
10. Ayniislemiydnergede belirtilen sayi kadar tekrarlayiniz.

1. Herislem sonucunda hatalarinizi kontrol ediniz.
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YAZILACAK CUMLELER

6gretmen ayla zeyneb'e, belinay nur'a, suranur sevgi'ye, kerem erdem’e, adnan goktirk'e, bayram-
nabi'ye, yusuf tarik'a, almina’'ya, kagan'a, yilmaz efe ve furkan sancak'a hangi meslegi yapacaklarini
sordu. gokturk okuyup pilot olacagini sdyledi. odamin duvarina hangi liseye gidecegimi yazip as-
tim, odamin duvarina baktikca diizenli ders ¢alisiyorum 6gretmenim dedi. Vatanimi, ailemi, bayra-
gimi, okulumu, derslerimi, arkadaslarimi, bahgede oyun oynamayi ve 6gretmenim sizi gok seviyo-

rum dedi.

Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine

ulasabilirsiniz.

~

Yukaridaki karekodu kullanarak
0z degerlendirme formuna

ulasabilirsiniz

a__/

2.3.24. X Harfinin Yazimi

Temel siradaki sag elin sergce parmagi Y tusun-
dan kaldirilarak ayni siradaki X tusuna basar
(Gorsel 2.31). Yuzlk parmagi temel siradaki Y
tusuna geri doner.

] - A 5 L
5

14 | ] - 1 -
- ] 4 L] ra RS8R R R R R

= L L
g }'—* C w7

Gorsel 2.31: X harfinin yazimi

4% SIRA SiZDE

Yeni x harfi sag serce parmagiyla, sol ser¢e parmadindaki j harfiyle dengelenmistir. Ek Tdeki kurallara

dikkat ederek en az i¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S6ZCUK CALISMALARI

XXX jjj XXX Jjj XJX jX] XX] Jjx X]j JXX X]jX jxj @xa exe ixi uxu xar xer xir xur xal xel xil xul xol xay xey xiz xoz pax
box six xray xray box xray xray xray xray xray xray xray xray xuk xolo geox jaxa doxa slax helix x-ray
x-band redux index xibra malax comix detox helix index extra xenon xingu x-ray xylophone xylem
xylography x-large xox x-factor xeric xerophyte crystallography

a__/
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§L
000
UYGULAMA
Konu 6§renilen Harfler ve isaretlerle Ciimle GCalismalari
Amag¢ Dogru harfi, nokta ve virgulli dogru parmakla yazma becerilerini gelistirmek
Yonerge Asagidaki cumleleri, islem basamaklarini takip ederek U¢ tekrarla yaziniz.
Siire 9 dakika Vurus Sayisi ... HataSayist = .........
Bilgisayar
Kullanilacak Standart Tirk Klavyesi (F Klavye)
Arac Gerec Zamanlayici

Klavye Gunligu

Degerlendirme Calismaniz 6gretmeniniz tarafindan kontrol listesi kullanilarak degerlendirilecek-
tir. Calismanizi hazirlarken degerlendirme élgutlerini dikkate aliniz.

Sonuglandirma Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklar
1. s saghgi ve glivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.
Belinizi ve sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.

Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekranla uygun bir mesafede konumlandiriniz.

£ @ N

Yere ayaklarinizi tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu 6nde olacak sekilde
yerlestiriniz.

Parmaklarinizi, klavyeye bakmadan temel siraya yerlestiriniz.
Ave K harflerindeki tirtigi bulup sol isaret ve sag isaret parmaginizla hissediniz.
isaret parmaklarinizin yerlesiminden sonra sirayla diger parmaklarinizi yerlestiriniz.

Ellere veya klavyeye bakmayiniz.

© O N 0 a

Verilen metne bakiniz.
10.  Verilen metni U¢ tekrarla yaziniz.

M. Herislem sonucunda hatalarinizi kontrol ediniz.
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YAZILACAK CUMLELER

adam adama yUk degil, can gévdeye mulk degil

agaca ¢lkan keginin dala bakan oglagi olur.

baga bak tGiziim olsun, yemeye ytzin olsun

bir deli kuyuya bir tas atmis, kirk akilli gikaramamis.

karga, kekligi taklit edeyim demis; kendi ylrtytsind sasirmis.

:‘"Y) :‘@

Yukaridaki karekodu kullanarak Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine 0z degerlendirme formuna
ulasabilirsiniz. ulasabilirsiniz

a__/

2.3.25. Q Harfinin Yazimi 0 | SR R O P R PR E
Temel siradaki sag elin serce parmagi Y tu- = |= .-m@..-.. . o
sundan kaldirilarak Ust siradaki Q tusuna basar P | 9
(Gorsel 2.32). Yizik parmagi temel siradaki Y o
tusuna geri doner. =
Gorsel 2.32: Q harfinin yazimi
/&) SIRA SiZDE ~

Yeni g harfi sag serce parmadiyla, sol serce parmagindaki j harfiyle dengelenmistir. Ek Tdeki kurallara
dikkat ederek en az ¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

qq9q jjj aqa jij ajq jaj aaj jja qjj jaq aja jaj aga eqe iqi uqu gar ger gir qur qal gel qil qul qol gay gey qiz
goz yaq seq maq qgara gari gira gara gira goru qgali gara gira goru qali quiche gquantum quark quartz
quasar quadrat quintal grera quad-core quartz quality quiche quiz quadrat quintal gqrera quad-core

quartz quality quiche gquantum quark quartz quasar
/‘\J

70



|: 2. OGRENME BIRIMI
KLAVYE HARFLERININ GRUPLANDIRILMASI -

2.3.26. W Harfinin Yazimi | el sz o —
Temel siradaki sag elin serge parmagi Y tusun- ~ =— ¥ .---..-.-

dan kaldirilarak Ust siradaki W tusuna basar — seswa U --f

(Gorsel 2.33). Serge parmagi temel siradaki Y ‘ .

tusuna geri doner.

Gorsel 2.33: W harfinin yazimi

/%) SIRA SiZDE ~

Yeni w harfi sag serge parmadiyla, sol serce parmagindaki j harfiyle dengelenmistir. Ek Tdeki kurallara
dikkat ederek en az (¢ kez yaziniz.

(2]
c
=
(]
()]
o
Q
=
Pl
Q
<
=
=
=
«n
(72
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=
&

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI
WWW jjj WWW jjj Wjw jwj Wwj jjw Wjj jww wjw jwj awa ewe iwi uwu war wer wir wur wal wel wil wul
wol way wey wiz wow sew new row web wifi watt wifi watt webi wave wifi watt wave wifi watt whwn
wind glow show sarow shaw swea water waste wort web watt wasp western wakebo ard wazir waltz
wanta sarow shaw swea water waste wort why way web wen www swf owa glow was bow exw www

wbc low bowk wola flow water waste sarow
a_ )

2.4. NOKTALAMA iSARETLERI VE OZEL TUSLAR

Noktalamaisaretleri(: ,;,!,(),’,-,”,"") metne duraklama, vurgu ve anlamsal derinlik kazandiran temel 6ge-
lerdir. Yazim hizindan ziyade noktalama kurallarini yerli yerinde kullanarak kurallara uygun metinler tGretme
becerisi kazandirmaktir.Kurallara uygun hatasiz metin tretimi; okumayi ve anlamayi kolaylastirir, kelimeler-
dekivurgulariagiga gikarir, duygu ve distncelerin agik olarak ifade edilmesini saglar. Kullanilan tiim noktala-
ma isaretleri kendinden dnce gelen sdzclge bitisik yazilmalidir. Noktalama isaretinin tuslanmasinin ardindan
yazma islemine devam edilebilmesiicin bir karakter boyu bosluk birakilmahdir.

| KLAVYE GUNLUGU

Yazma calismalarinizda ulastiginiz siire, dogruluk orani ve kisisel degerlendirmelerinizi kitabin sonunda
yer alan Klavye Giinliigii ne kaydediniz. Béylece donem boyunca gelisiminizi diizenli olarak takip edebi-
lirsiniz.

Not: Kitap arkasinda Ek 2 Siireli Metin Calismalari 6§renme birimine ait not baremi bulunmaktadir.
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2.4.1. iki Nokta isaretinin Yazimi

Temel siradaki sol elin serge parmadi shift tusu-
na basiliyken sag elin ylzik parmadi L tusun-

dan ayrilarak alt siradaki “:" tusuna basar (Gor-
sel 2.34). Basma isleminden sonra parmak hizla

temel L tusuna geri doner.
Gorsel 2.34: iki nokta isaretinin yazimi

iki nokta isareti ile olusturulan sézciikleri kitap sonunda verilen Ek Tdeki kurallara dikkat ederek en az (i¢
kez yaziniz.

E @ Siire: 5 dakika E Vurus Sayisi: .......... :

HARF, HECE VE SOZCUK CALISMALARI

cumhurbaskaninin: gorevi: tlrkiye: cumhuriyeti: anayasasi'na: gore: devletin: basi: olarak: Ulkeyi:
temsil: etmek: ve: ylritme: yetkisini: kullanmaktir: baslica: gorevleri: devleti: ve: milleti: temsil:
eder: anayasa'nin: uygulanmasini: ve: devlet: organlarinin: uyumlu: ¢alismasini: saglar: cumhur-
baskani: olarak: yurttme: yetkisini: kullanir: bakanlari: atar: ve: gérevden: alir: kanunlari: yayimlar:
veya: tekrar: gértstlmek: tzere: geri: gonderir: cumhurbaskanlgi: kararnamesi:

2.4.2. Noktali Virgiil Isaretinin Yazimi EE® '.“.':
Sol elin serge parmad shift tusuna basiliyken sag o@BraEmmE v s x
elin serce parmadi Y tusundan ayrilarak alt sirada- ALIVIRGHL
ki, ;" tusuna basar (Gorsel 2.35). Basma igleminden | o
sonra parmak Y tusu Uzerine geri doner. .

Gorsel 2.35: Noktali virgil isaretinin yazimi

44 SIRA SiZDE ~

Noktali virgll isareti ile olusturulan sozcUkleri kitap sonunda verilen Ek Tdeki kurallara dikkat ederek en
az U¢ kez yaziniz.

E @ Siire: 5 dakika E Vurus Sayisi: .......... f

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

belediye; baskaninin; gdrevi; bulundudu; belediye; sinirlari; iginde; kentin; yerel; hizmetlerini; plan-
lamak,; ylritmek; ve; yénetmektir; baslica; gorevleri; sunlardir; su; kanalizasyon; temizlik; cenaze;
park; millet; bahceleri; diigln salonlari; tarihi; mekan; dizeni; ulasim; gibi; temel; belediye; hizmetle-
rini; ylrGtmek; sehir; planlamasi; ve; imar; galismalarini; ydnetmek; yol; park,; yesil; alan; ve; altyapi;
hizmetlerini; saglamak; belediye; butgesini; hazirlamak; ve; butceyi; yonetmek; sosyal;

/A\J
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2.4.3. Soru isaretinin Yazimi

Sol elin serge parmadi shift tusuna basiliyken
sag elin sergce parmagi Y tusundan kaldirila-
rak Ust siradaki, “?" tusuna basar (Gorsel 2.36).
Basma isleminden sonra parmak Y tusu Gzerine
geri doner.

Gorsel 2.36: Soru isaretinin yazimi

/%) SIRA SiZDE ~

Yeni w harfi sag serce parmadiyla, sol serce parmadindaki j harfiyle dengelenmistir. Ek Tdeki kurallara
dikkat ederek en az i¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

egitim hiyerarsisi nedir? milli egitim bakani kim? il ve ilge milli egitim miduri kim? okul miduri kim?
muddur basyardimcisi kim? madur yardimcisi kim? 6gretmen zimre baskani kim? rehber 6gretmen
kim? 6gretmen kim? adliye hiyerarsisi nedir? anayasa mahkemesi baskani kim? yargitay baskani
kim? danistay baskani kim? bassavci kim?

2.4.4. Unlem isaretinin Yazimi

Sol elin serge parmadi shift tusuna basiliyken
sag elin serce parmag! Y tusundan kaldirila-
rak Ust siradaki “!" tusuna basar (Gérsel 2.37).

Basma isleminden sonra parmak Y tusu lize-
rine geri déner.

Gorsel 2.37: Unlem isaretinin yazimi

Unlem isareti ile olusturulan sozciikleri kitap sonunda verilen Ek Tdeki kurallara dikkat ederek en az iic
kez yaziniz.

E @ Stire: 5 dakika E Vurus Sayisi: .......... f

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

o0gretmen 6grenciye sasirmis bir sekilde bakarak eyvah! Aman! dedi. vah! ey! ooo! hadi! ne! nasil! diye
devam etti. neden! tamam! dur! gel bak! diyerek konustu. kac! kos! dikkat! diye seslendi. harika! si-
per! mithis! hayret! dedi. hey! masallah! bravo! aferin! diye ekledi. of! stikir! hey! diyerek saskinligini
ifade etti. yasasin! siiper! inaniimaz! ooo!

a__/

73»




(2 OGRENME BIRIMI ]
| KLAVYE HARFLERININ GRUPLANDIRILMASI

2.4.5. Parantez (Ayrag) isareti Tusunun Yazimi

Parantez isareti agcmak igin sol elin serge parmadi shift tusuna basiliyken sag elin orta parmagi M tusundan
kaldirilarak Ust siradaki “8” tusuna basar. Basma isleminden sonra parmak M tusu Gzerine geri déner. Paran-
tez isaretini kapatmak igin sol elin serge parmadi shift tusuna basiliyken sag elin yizik parmagi L tusundan

kaldirilarak Ust siradaki 9 tusuna basar (Gérsel 2.38). Basma igsleminden sonra parmak L tusuna geri doner.

Gorsel 2.38: Parantez isaretinin yazimi

/%) SIRA SiZDE

kez yaziniz.

-

Parantez isaretiile olusturulan sézcukleri kitap sonunda verilen Ek Tdeki kurallara dikkat ederek en az ¢

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

(ahiligin) (yedi) (altin) (kurali) (ahilik) (sistemine) (girmek) (ve) (pestamal) (kusanmak) (yani) (ustalik)
(mertebesine) (ulasmak) (igin) (kisinin) (yedi) (k6td) (huyu) (kapatip) (yedi) (glizel) (huyu) (agmasini)
(esas) (alir). (cimrilik) (kapisini) (baglamak) (ve) (lGtuf) (kapisini) (agmak) (gerekir) (kahir) (ve) (zulim)
(kapisini) (baglamak) (yumusak) (huyluluk) (kapisini) (agmak) (gerekir) (kapisini) (baglamak) (kanaat)
(ve) (nza) (kapisini) (agmak) (gerekir) (tokluk) (ve) (lezzet) (kapisini) (baglamak) (nefsi) (terbiye)(etme)
(kapisini) (agmak) (gerekir) (halktan) (yana) (kapisini) (baglamak) (hak 'tan) (yana) (kapisini)(agmak)
(gerekir) (bos) (s6z) (kapisini) (baglamak) (marifet) (kapisini) (agmak) (gerekir) (yalan) (kapisini)(bagla-
mak) (dogruluk) (kapisini) (agmak) (gerekir).

\

2.4.6. Kesme isaretinin Yazimi

Sol elin serge parmadi shift tusuna basiliyken
sag elin isaret parmagi K tusundan kaldirilarak
Ust siradaki 7 tusuna basar (Gorsel 2.39). Bas-
ma isleminden sonra parmak K tusu Uzerine
geri déner.

{74
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Gorsel 2.39: Kesme isaretinin yazimi
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4% SIRA SiZDE

Kesme isareti ile olusturulan sézcikleri kitap sonunda verilen Ek Tdeki kurallara dikkat ederek en az (¢
kez yaziniz.

HARF, HECE VE SOZCUK GALISMALARI

ogretmenimiz arkadaslarimizdan ali'nin, figen'in, arda'nin,ela'nin, olusturdugu gruba dilekce konusu-
nu; kemal'in, mehmet'in,gigdem'in, ayse'nin olusturdugu gruba yazim kurallari konusunu; fatma'nin,
asli'nin, arif'in olusturdugu gruba klavye konusunu vererek sunum hazirlamamizi istedi. sinifta olma-
yan leyla'ya, gines'e, duru'ya, selim'e f klavye sunumunu verdi.

a___/

2.4.7. Tirnak isaretinin Yazimi

Tirnak isaretini agmak icin sag elin serce parmagi shift tusuna basiliyken sol elin yiiziik parmagi i tusundan

kaldirilarak (st siradaki 2 tusuna basar. Basma isleminden sonra parmak | tusu iizerine geri déner. Tirnak

isaretini kapatmak icin sag elin serge parmadi shift tusuna basiliyken sol elin yiziik parmadi i tusundan kal-

dirllarak Ust siradaki 2 tusuna basar (Gérsel 2.40). Basma isleminden sonra parmak i tusu Gzerine geri doner.
1

. h Y im e . .

+ | salla s i 0l o

= rEENCHERE® QW -
¥

s [ ol L
o< spigr F FCE oy
ead : ¥ \

] "I £ 1 * L e

Gorsel 2.40: Tirnak isaretinin yazimi

¥ e

/% SIRA SiZDE

Tirnak isareti agma ve kapama ile olusturulan sozclkleri kitap sonunda verilen Ek Tdeki kurallara dikkat
ederek en az (¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S6ZCUK GALISMALARI

o "o

“mehter” “marsi” “osmanli” “devletinin” “askeri” “bandosu” “olan” “mehter” “takim(” “tarafindan” “ca-

linan, “coskulu” “ve” “ritmik” “askeri” “muzik” “tirldir.” “savas” “dncesinde” “askerleri” “motive” “et-

mek,"’moral” “vermek” “ve" “diismana” “géstermek” “amaciyla” "kullanilmistir.” “Bu” “marslarin” “en”

“onemli” “6zelligi

eonn

quld” “davul,” “zurna” “ve" “zil" “sesleriyle” “ritmin” “cok” “belirgin” “olmasidir.”

a__/
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2.4.8. Kisa Cizgi Isaretinin Yazimi
Sag elin serce parmad! Y tusundan kaldirilarak st siradaki “-" tusuna basar (Gorsel 2.41). Basma igleminden
sonra parmak Y tusu Uzerine geri déner.

- s s % B .

'I‘_- 2 Ia a 5 & a i
rFEETNIHEEREER @ W -
vimacERPRAR

- N

Kisa gizgiisaretive diger isaretler ile olusturulan sézcikleri kitap sonunda verilen Ek Tdeki kurallara dikkat
ederek en az (¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S6ZCUK GALISMALARI

bu kelimeler maddi-manevi, alt-Ust, borclu-alacakli iyi-kotl, blylk-kiclk, uzun-kisa, sicak-soguk,
hizli-yavas, genc-yasl, gece-glindiiz, gibi zit anlamli kelimelerden olusur. gel-di, git-ti, gér-du,-bak-
t1, sev-di gibi fiil kokleri ve cekim ekleriyle birlikte kullanilir. -ma, -is, -mak, -ecek, -acak gibi ekler

kelimelere yeni anlam kazandirir. bil-gi-sa-yar, 6§-ret-men.
a__/

2.4.9. Diizeltme Isaretinin Yazimi

Sag elin serce parmadi shift Tusuna basiliyken sol elin orta parmadi E tusundan kaldirilarak 3 tusuna basar
(Gorsel 2.42). Basma isleminden sonra parmak E tusu tzerine geri déner. Hangi harfle diizeltme yapmak iste-
nirse o harf tusuna basilir. Shift ile 3 tusuna basildiginda bir isaret olusmaz, ayni anda inceltme isareti yapila-

cak harfe basildiginda isaret olusur.

Gorsel 2.42: Dlizeltme isaretinin yazimi
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Dlzeltme isareti ve diger isaretler ile olusturulan s6zcikleri kitap sonunda verilen Ek Tdeki kurallara dik-
kat ederek en az (i¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK GCALISMALARI

hukuk ve hak arasinda bir iliski bulunur. bu slirecte kanuni, siyasi, idari, mulki, ve hukuki kurallar dik-
kate alinir, bu kavramlar miras hukukunda 6nemli yer tutar. mddafi, sanigin hakkini savunur. karar
verme slrecinde fikir alisverisini saglar. miinazara, farkli gordslerin tartisildigi bir ortamdir. bir olayin
gerceklesme sartlarini ifade eder.

\ 7~

Ozel Gorevli Tuslar: Klavyede belirli bir islemi gergeklestiren, baska tusla birlikte kullanilan veya bir komutu
yerine getiren tuslaridir. Noktalama isaretleri ve 6zel karakterlerin yaziminda ikinci bir tus kullanilir. Bazi g6-
revlerde iki ya da Ug tusun birlikte kullaniimasi gereklidir. Klavyede bu tuslarin temelislevleri sunlardir:

imleg Kontrol Tuslari: Metin izerinde hizli ve etkin gezinme saglayan tus grubudur.

Yon Tuslari: imlecin metin veya ekran lizerindeki hareketini saglayan tus grubudur.

Kilitleme Tuslari: Ekran gériintiisiinii kopyalamak, sayfa kaydirmasini yénetmek veya galisan islemleri dur-
durmak gibi 6zel gorevleri yerine getirir.

Silme Tuslari: ileriye ve geriye dogru silmedir.

Aralik Cubugu: kelimeler ve karakterler arasi bosluk birakmak igin kullanilan tustur. Aralik tusuna yalnizca
sag ve sol basparmakla basilir.

Enter: Yapilan islemi onaylamak, yeni bir satira veya paragrafa gecmek amaciyla kullanilan tustur. Sag el ser-
¢e parmagi ile uzanilarak vurulmalidir.

Biiyiik Harf Kilitleme: Siirekli blyik veya kigUk harf yaziimasini saglayan, sol el serce parmadi ile tiklatilan
tustur.

Tab Tusu: Metin igerisinde paragraf basi yapmayi veya bilgi alanlari arasinda hizlica gecis yapmayi saglayan
tustur.

Fn: Klavyedeki bazi tuslarin ikincil fonksiyonlarini aktif h&le getiren donanim gdrevi olan tustur. Sol elin serce
parmagi ile basilir.

Esc Tusu: Bir komutu iptal etmek, mentden geri dénmek veya bir programdan ¢cikmak amaciyla kullanilan
tustur.

2.4.10. Fonksiyon Tuslari

Klavyenin en Ust sirasinda F1den F12'ye kadar siralanan farkl gérevleri olan, isletim sistemi veya aktif yazihm-
lar tizerinde belirli komutlari hizlica yerine getiren kisayol tuslaridir (F1F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10 F11 F12).
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Fonksiyon Tuslarinin Gorevleri:

F1 # Yardim menisiind agar.

F2 = Secili dosya/klasoriin adini degistirir.

F3 = Arama yapar (dosya veya metin arama)

F4 = Adres gubugunu agar. Acilanlari Kapat veya Pencereyi Kapat islemini yapar.
F5 ~ Sayfayi yeniler (tarayicida veya klasorde)

F6 ™ Adres gubuguna gegis yapar (tarayicida)

F7 # Yazim denetimi baslatir.

F8 Baziisletim sistemlerinde gelismis acilis seceneklerini agabilir.
F9 ~ Belgeyi yeniler / arama yapar.

F10 # Meni gubugunu aktif eder.

F11# Tam ekran modunu agar.

F12 = Farkli Kaydet penceresini agar.

48 SIRA SiZDE ~

A) Asagida sol stitundaki fonksiyon gérevlerinin basindaki bosluga sag siitundan dogru eslesen fonksi-
yon tusunun harfini yaziniz.

Fonksiyon Gorevleri Fonksiyon
Tuslan

1. (...) Kullanilan programla ilgili Yardim Meniisiind acar. A) F1

2. (...) Secili olan dosya veya klaso6riin adini degistirmeyi saglar. B) F2

3 () éktif pencerede veya internet tarayicisinda arama yapma gubu- Q) F3
dunu acar.

4, (...) internet tarayicilarinda agik olan sayfayi yeniler/glinceller. C) F4

5 () Kelimfe is‘lt?mci programlarinda gibi programlarda metnin yazim D) F5
denetimini baslatir.

6. (...) Bilgisayar acilisinda gelismis On Yiikleme Meniisii'nii acar. E) F6

7. (...) Tarayicilarda imleci dogrudan adres cubuguna yonlendirir. F) F7

8. (...) Pencereleri ve internet tarayicilarini tam ekran moduna gegirir. G) F8

9. (...) Kelime islemci programlarinda Farkli Kaydet penceresini acar. H) F10

a__/
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B) Sol stitundaki her bir 6nclilin basindaki parantezin icine, sag stitundan dogru eslesen tusun harfini (A,
B, C)...) yaziniz.

ONCULLER CEVAPLAR

1. (...) imleci aktif satirda bir Ust satira tasir. A) Yukari Ok

2. (...) imleci aktif satirda bir karakter sola kaydirir. B) Asagi Ok

3 (...) imleci galisilan satirin dogrudan en basina gétir(r. C) Sol Ok

4, (...) imleci calisilan satirin dogrudan en sonuna gétiirir. ¢) Sag Ok

5 () E:;Z?rll;/‘eya belgeyi bir ekran boyutu kadar yukari D) Home

6. () E:;z;:l:eya belgeyi bir ekran boyutu kadar asadgi E) End

7. (...) Uzerine yazma (Araya ekleme) modunu agip kapatir. F) Page Up

8. (..) imlecin saginda (6niinde) bulunan karakteri siler. G) Page Down
H) Insert

a__/

2.5. YARDIMCI TUSLAR

Yardimci tuslar dijital yetkinlik ve islem sureclerini kolaylastiran araglar olarak tanimlanir. Bu tuslar, tek bas-
larina bir karakter yazmaktan ziyade baska bir tusla birlikte kullanildiginda veya bir komutu tetiklediginde an-
lam kazanir. Klavye diizeninde yardimci tuslarin etkin kullanimi, 6grencinin yazim hizini ve dijital Gretkenligini
dogrudan etkiler.

L&) e cimici

Rakam tuslari béliminde ¢alismaya baslamadan 6nce gelisim yolculugum adli Klavye Giinliigii'ne ba-
kiniz. Onceki calismalarda en gok zorlandiginiz harfleri ve isaretleri belirleyiniz ve b6lim sonunda gelisi-
minizi yeniden not ediniz.

Not: Kitap arkasinda Ek 2 Siireli Metin Calismalari 6§renme birimine ait not baremi bulunmaktadir.
a
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2.5.1. Shift (Ust Karakter) Tusu

Shift tusu ile birlikte bir harfe basildiginda harflerin blyik yazilmasini veya tuslarin (st kismindaki ikincil ka-
rakterlerin olusturulmasini saglayan, yukari ¢ikan ok seklindeki tustur. Klavyenin saginda ve solunda yer alir.
Sol elin parmagdiyla bir tusa basilacaksa sag elin serge parmagiyla, sag elin parmagiyla bir tusa basilacaksa sol
elin serge parmagdiyla Shift tusuna basilir ve Ust karakterler yazilir. Rakam Harfinin tGzerinde bulunan sembol-
leri (1'M + %, &/, (), =, _, *) yazmak icin Shift tusu kullanilir.

4% SIRA SiZDE ~

Harf ve isaretlerle olusturulan calismayi Ek 1'deki kurallara dikkat ederek en az ti¢ kez yaziniz

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI
AIBICIDIEIFIGIGIHIINTTJIKILIMIABCDEFGGHITJIKLM
AN BACA DA EAFAGA GAFA HA IA |A JA At B+ C+ D+ E+ F+ G+ G+ H+ |+ i+ J+
A% B% C% D% E% F% G% 6% H% 1% A& B& C& D& E& F& G& (& H& 1& &
A/B/C/D/E/F/G/G/H/ 1/ I/ K/L/MINABI(CDE(FGGH (KL
A) B) C) D) E) F) 6) G) H) 1) 1) J) K) L) M) N) A= B=C=D=E= F=6=6=H=I=|
A? B? C? D? E? F? A-B- C- D- E- F- G- G- H- |- i- J- K- L-A>B>C>D>E>F>G

a__/

2.5.2. Alt Tusu

Aktif olan programin menU segeneklerini etkinlestiren veya kisa yol olusturma amaciyla kullanilan yardimci
kontrol tusudur.

2.5.3. Alt Gr Tusu

Tuslarin sag alt kdsesinde bulunan Gglincl karakterlerin (6rnedin @, \ {, #, | sembolleri) yazilmasini saglayan
yardimci bir tustur. Alt Gr tusuna genellikle sag el bas parmagi veya tusun konumuna gdre uygun parmak-
la basilarak sol elin diger tuslara erismesi saglanir. Ogrenci, Alt Gr tusunu kullanarak karmasik karakterlere
ulasirken aslinda bir uyum gdérevi yuratar. Alt Gr, klavyede goklu fonksiyon barindiran tuslarin alt karakterine
erisimi saglar.
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Ses, sozcuk ve isaretlerle olusturulan calismayi Ek T'deki kurallara dikkat ederek en az ic kez yaziniz.

A# Bi# C# D# E# F# G# G# H# 1# 1# J# K#t LASBSCSDSESFSGSGS HS IS IS USKS L
A[BI[CIDIE[FIGIGIHITI[J[KIL[MINIO]AIBICIDIEIFIGIGIH]ITITJIK]IL]IM\N\O\
AIBICIDIEIFIGIGIHI Il I| AE BE CE DE EEFE€ GE GEHE A™B™ C™ D™ E™ F™ G™

Ad + Soyad: yusuf.yilmaz@email.com Ad Bas harfi Soyad: A)yilmaz@email.com

Soyad + Ad: yilmaz.ahmet@email.com Konum: ank.ahmet@email.com Kisa: cam@siteadresi.com

Meslek: hakim.selin@email.com

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

a___/

2.5.4. Ctrl (Kontrol) Tusu

Tek basina bir gérevi olmayip, bir baska tusla birlikte kullanilarak 6zel komutlari galistirir.

Ctrl+ C# Belgeyi Kopyala

Ctrl +V ™ Belgeyi Yapistir

Ctrl+Y ™ Belgeyi Yinele

Ctrl +S # Belgeyi Kaydet

Ctrl+ N = Yeni Belge Olustur

Ctrl + F # Belgeyi Bul

Ctrl+ W ™ Sekmeyi Kapat

Ctrl + Esc ™ Baslat Men(s(

Ctrl + End”™ Belgenin Sonuna Git
Ctrl + Shift + T = Kapali Sekmeyi Geri Ag
Ctrl + Alt + Delete ™ Glvenlik Ekrani
Ctrl + = /= Kelime Kelime Hareket

Ctrl+ X Belgeyi Kes

Ctrl+Z ~ Belgeyi Geri Al

Ctrl + A" Belgenin Timini Seg
Ctrl + P # Belgeyi Yazdir

Ctrl + 0 ™ Belgeyi Ac

Ctrl + H # Belgeyi Degistir

Ctrl + F4r= Aktif Belgeyi Kapatma
Ctrl + Home # Belgenin Basina Git
Ctrl + Tab ™ Sonraki Sekmeye Gegme
Ctrl + Shift + Esc ™ Gorev Yoneticisi
Ctrl + Shift + Tab = Onceki Sekme
Ctrl+ #*/ ™ Paragraf Atlama

Yeni Bir Dosya A¢ma: Masalistiinde bos bir yere sag tiklayin. Acilan menlden Yeni (New)> Metin Belgesi se-
cenedine tiklayin. Olusan yeni dosyaya cift tiklayarak programi acgin.

Var Olan Dosyayi A¢ma: Dosya gezgininde dosyanin Uzerine farenin sol tusuyla iki kez hizlica tiklamak, dos-
yayl varsayilan programiyla acar. Bir program agikken: Mentden Dosya> Ag yolu izlenir. Kisayol: Ctrl + O tus-

larina basilir.

Dosya Kaydetme: Yapilan galismalarin kaybolmamasi igin bilgisayar hafizasina yazilmasi iglemidir. ki tr

kaydetme vardir:
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Kaydet: Var olan ve daha dnce kaydedilmis bir dosyadaki son degisiklikleri glincellemek icin kullanilir. Eski

slrimdan Gzerine yazar. Kisayol: Ctrl +S

Farkli Kaydet: Var olan bir dosyanin orijinalini bozmadan farkli bir isimle kaydetmek i¢in kullanilir. Dosya>

Farklh Kaydet adimlari takip edilir. Kisayol: Genellikle F12 tusu da kullanilir.

Dosya Yeniden Adlandirma: Dosyanin Gizerine bir kez tiklayip secili hale getirdikten sonra klavyeden F2 tusu-

na basilir. Yeniisim yazilip Enter tusuna basilir.

Onemli ipucu: Dosyalari yeniden adlandirirken dosya uzantilarina (6rn: .docx, .pdf, .txt) dikkat edilmelidir.
Eger bilgisayarinizda uzantilar gériinliyorsa noktadan sonraki bu kismi silmek veya degistirmek dosyanin bo-

zulmasina ve acilmamasina neden olabilir.

Tablo 2.3te yardimci tuslarin temel gdrevleri ile farkli kullanimlarda kazandiklari ek gorevler karsilastiriimistir.

Tablo 2.3: Yardimci Tuslarin Birincil ve ikincil Islevlerinin Karsilastiriimasi

Yardimci Tus

Birincil islev

ikincil islev

Shift (Ust Karakter)

AltGr (Grafik Alt)

Ctrl (Control)

Alt (Alternatif)

Fn (Function)

Alt (Alternatif)

Fn (Function)

Fn (Function)

82

(Dogrudan Yazim / Temel)

Harflerin blyuk yazilmasini saglar.

Rakam Harfinin Gstiindeki
sembolleri (%, &/, (,), =, ?) Uretir.

Rakam ve harf Harfinin sag alt
kosesinde bulunan 3. karakterleri
S #.{}[] @) diretir.

Tek basina hicbir metinsel veya
gorsel karakter iretmez (Pasif
bekleme).

Yazilim pencerelerindeki Gst men(
cubugunu (Dosya, Diizen, Gortinim
vB)) aktif hale getirir.

DizUstl bilgisayarlarda donanimsal
ozellikleri (ses agma/kapama,
ekran parlakligi) tetikler.

DizUstU bilgisayarlarda donanimsal
ozellikleri (ses agma/kapama,
ekran parlaklig) tetikler.

DizUstU bilgisayarlarda donanimsal
ozellikleri (ses agma/kapama,
ekran parlaklg) tetikler.

(Kombinasyon / Sistem / Komut)

Kisayol kombinasyonlarinda yon
tuslaryla birlikte metin segme
(bloklama) islevi gorr.

Shift + Tab ile formlarda geriye dogru
sekme yapar.

Bazi yazilimlarda ve isletim
sistemlerinde 6zel araylz kisayollarini
tetikler.

Temel komut yurattcuddr: Ctrl+C
(Kopyala), Ctrl +V (Yapistir), Ctrl + S
(Kaydet), Ctrl+ Z (Geri Al) gibi kelime
islemci operasyonlarini yénetir.

Sistem komutlari: Alt + F4 (Programi
kapatma), Alt + Tab (Agik pencereler
arasl hizli gegis) gibi isletim sistemi
yonetimini saglar.

Standart Fonksiyon Harfinin (F1- F12)
birincil ve ikincil modlari arasinda
gecisi saglar.

Standart Fonksiyon Harfinin (F1- F12)
birincil ve ikincil modlari arasinda
gegcisi saglar.

Standart Fonksiyon Harfinin (F1- F12)
birincil ve ikincil modlari arasinda
gegisi saglar.
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Konu Yardimci Tuslarla Galisma

Amagc Yardimci tuslarla calisma yapmak

Yonerge Asadidaki cumleleri, islem basamaklarini takip ederek yaziniz.

Siire 9 dakika Vurus Sayist ... HataSayist .........
Bilgisayar

Kullanilacak Standart Tirk Klavyesi (F Klavye)

Arac Gereg Zamanlayici

Klavye Gunligu

Degerlendirme Calismaniz 6gretmeniniz tarafindan kontrol listesi kullanilarak degerlendirilecek-
tir. Calismanizi hazirlarken degerlendirme OlcUtlerini dikkate aliniz.

Sonuclandirma  Uygulama sonundaki hata sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari

1. issagligi ve glivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.

2. Belinizi ve sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.

3.  Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekranla uygun bir mesafede konumlandiriniz.
4

Yere ayaklarinizi tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu 6nde olacak sekilde
yerlestiriniz.

S"'

islem basamaklarindaki gdrevleri sirayla uygulayiniz.
6. Islem basamaginda zorlandiginiz béliimlerde yardim aliniz.

7. Ayniislemin adimlarini dogru uygulayana kadar tekrarlayiniz.

YAZILACAK CUMLELER
1. Metni Yazma: Klavye tuslarini 6greniyorum. Yukaridaki metni bos belgeye
yaziniz.

2. Biiyiik Harf Calismasi: KLAVYE TUSLARINI OGRENIYORUM. Kullaniniz: Caps
Lock Klavye

3. Tuslarini 6greniyorum. Kullaniniz: Shift
4. Silme ve Diizeltme: Klayeee tuslrinn 6geniyormmm. Eksik harfleri tamamlayiniz.
Kullaniniz: Backspace Delete

5. Sayfaici Hareket: Kullaniniz: Home, End
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6. Kaydetme: Klavye Tuslari. Kullaniniz: Ctrl + S Farkli kaydet: F12

7. Ekran Goriintiisii Alma: Yaptiginiz calismanin ekran goranttsind aliniz. Kullaniniz:
PrtSc veya Alt+PrtScn Baslat + Shift + S

8. Yazdirma: Yazdirma ekranini aginiz. Kullaniniz: Ctrl P

Yukaridaki karekodu kullanarak Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine 6z degerlendirme formuna
ulasabilirsiniz. ulasabilirsiniz

] ]

§> ®

!

— 2.6. UYGULAMA

Konu

Amag¢

Yonerge

Siire

Kullanilacak Ara¢
Gerec

Degerlendirme

Sonuclandirma

Yardimci Tuslarla Calisma

Yardimci tuslari islevlerine uygun kullanma becerisini gelistirmek

Asagidaki gorevleri islem basamaklarina gore gerceklestiriniz.

9 dakika Vurus Sayist ... HataSayisi  .........

Bilgisayar

Standart Tirk Klavyesi (F Klavye)
Monitor

Klavye ginltgu

Zamanlayici

Calismaniz 6gretmeniniz tarafindan kontrol listesi kullanilarak degerlendirilec
tir. Calismanizi hazirlarken degerlendirme OlcUtlerini dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.

/
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islem Basamaklari

1. Issagligi ve glivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.

2. Belinizive sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.

3.  Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekranla uygun bir mesafede konumlandiriniz.

4,  Yere ayaklarinizi tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu énde olacak sekilde
yerlestiriniz.

5. Metin Uzerindeki islem basamaklarini takip ediniz.

6. Islem basamaklarindaki gérevleri sirayla uygulayiniz.

7. islem basamaginda zorlandiginiz bolimlerde yardim aliniz.

8. Ayniislemin adimlarini dogru uygulayana kadar tekrarlayiniz.

YAZILACAK CUMLELER

BEN KLAVYE KULLANIYORUM.
Caps Lock acarak tamamini bliylk harfle yaziniz.

1. Alt Gr Tusu: Alt Gr tusunu kullanarak @, £, €, {}, [ ] sembollerini yaziniz: @, £, €, {}, [ ]:
Sembolleri olustururken Alt Gr tusunu kullaniniz. Ornek: AltGr+F=@

2. Ctrl Tusu: Bos belge aciniz ve su islemleri yapiniz: Dosyayi kaydediniz # Ctrl + S
Yazdirma ekrani aginiz = Ctrl + P Metni kopyalayiniz = Ctrl + C Yapistiriniz#= Ctrl +V

3. Esc Tusu: Asagidakiislemleri deneyiniz: Baslat menustnU aginiz. Esc tusuna basarak
kapatiniz veya bir menu aciniz. Esc ile ¢cikis yapiniz.

4. Karisik Uygulama: Asagdidaki e-posta adresini yaziniz: ogrencil23@example.com
Kullanilaca klar: Shift, Alt Gr Sayi tuslari

\ Ve

@ @

Yukaridaki karekodu kullanarak Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine 0z degerlendirme formuna
ulasabilirsiniz. ulasabilirsiniz

a__/
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2.6. RAKAM TUSLARI

Rakam Sirasi (En Ust Sira): Klavyenin en (istiinde yer alan bu sirada; rakamlar, matematiksel isaretler ve
0zel semboller bulunur. Rakamlar soldan saga 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 0 seklindedir. Parmak yerlesimi ve goérev
dagihminda rakam tuslari yazilirken ellerin temel siradaki durusu bozulmamalidir. Temel siradaki parmak yer-
lesimine gore yazilacak sayi tusunun Gizerine parmak kaldiriimaktadir. Tablo 2.4'te rakam sirasindaki tuslarin
sol ve sag@ elde hangi parmaklarla yazilacagi gosterilmistir.

Tablo 2.4: Rakam Sirasi Tuslarinda Parmak Gérev Dagilimi

Serge Parmak
Yiiziik Parmagi
Orta Parmak

isaret Parmadgi

4ve 5 rakamlari

Serge Parmak

Yiiziik Parmagi

Orta Parmak

isaret Parmagi

0 rakami
9 rakami
8 rakami

6 ve 7 rakamlari

Sayi Tuslari Grubu (Numerik Takim): Klavyenin en sag tarafindaki tus grubudur. Bu grupta yer alan sayi
tuslari on parmak yaziminda kullaniimaz. Bu tus grubu hizli veri girisi ve matematiksel islemler yapmak igin
kullanilir. Tablo 2.5'te numpad ile Gst siradaki rakam tuslarinin kullanim amaci, hiz ve gérev bakimindan farklari
gosterilmistir.

Kullanim amaci

Kullanim hizi

Kullanilan el

Tus igerigi

Kullanim alani

Tablo 2.5: Numpad ile Ust Siradaki Rakam Tuslarinin Karsilastiriimasi

Karsilastirma Alani Ust Siradaki Rakam Tuslari m

Yazi yazarken harflerle
birlikte rakam girisiicin
kullanihr.

Daha yavas kullanim saglar.
Genellikle iki el ile veya yazi
yazarken kullanilir.

Rakamlar ve Shift ile
kullanilan semboller bulunur.

Glnlik yazi yazma
islemlerinde kullanilir.

CIIIED

Sayisal veri girisi ve
hesaplama icin kullanilir.

Hizli ve seri sayi girisi sadlar.

Genellikle tek el, cogunlukla
sag el ile kullanilir.

Toplama, ¢cikarma, carpma
ve bolme gibi islem tuslari
bulunur.

Muhasebe, tablo, hesaplama
ve veri girisi islemlerinde
kullanihr.

Rakam tuslari béliimiine baglamadan énce gelisim yolculugum adli Klavye Giinliigiiniize bakiniz. On-
ceki galismalarda en ¢ok zorlandiginiz harfleri ve isaretleri belirleyiniz ve bolim sonunda gelisiminizi

yeniden not ediniz.

Not: Kitap arkasinda Ek 2 Siireli Metin Calismalari 6grenme birimine ait not baremi bulunmaktadir.
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2.6.1. “0" Rakam Tusunun Yazimi

Sag elin serge parmadi Y tusundan kaldirilarak Ust sirasindaki “0” tusuna basar (Gorsel 2.43). Serce parmadgi

temel siradaki Y tusuna geri doner.
BE: ° : BRRENN
—

+ B
= [F .I-.III--.- ~

0 rakami, ses, s6zculk, cimleler ve noktalama isaretleriile olusturulan calismayi kitap sonunda verilen Ek
1'deki kurallara dikkat ederek en az t¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

tel: 0000 000 00 00 no:000 000 00 0 param:0,00 adres:0 6grenci no: 0 dersler: 0 1ban: 0000 0000
0000 0000 000 TC: 000 000 000 0C sifre:000 idare 00 ifade 00 denetim 00 sorusturma 000 000 000
000 000 000 000 000 000 000 0000000 000000000000 00000000 00000000

Koordinat: (0, 0) (haritadaki tam merkez, baslangi¢ noktasi).

Rakim: 0 m (tam deniz seviyesi).

Bakiye: 0,00 tl (hesapta para kalmadigini gésteren net sayi).

Skor tablosu: 0 - O (iki tarafin da hen(z hic sayI kaydedemedigini gdsterir).
Sicaklik: O c (su bu noktada donmaya baslar).

Kan "0" (sifir) grubu, aslinda tGzerinde a veya b antijeni bulunmayan kan demektir.

"0 numara" g6zlik, herhangi bir kirma kusuru olmadigini ifade eder.
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2.6.2. 1" Rakam Tusunun Yazimi

Sol elin serce parmadi, U tusundan kaldirilarak
Ust sirasindaki “1" tusuna basar (Gorsel 2.44).
Serce parmagi temel siradaki U tusuna geri
ddner.

Gorsel 2.44: 1" rakam tusunun yazimi

1rakami, ses, s0zclk, cimleler ve noktalama isaretleri ile olusturulan calismayi kitap sonunda verilen Ek
1'deki kurallara dikkat ederek en az (¢ kez yaziniz.

E @ Siire: 5 dakika E Vurus Sayisi: .......... i

HARF, HECE VE S0ZCUK CALISMALARI

1bir, 10 on, 100 yuz, 1.000 bin, 10.000 on bin, 100.000 yuz bin, 1.000.000 bir milyon, 1.000.000.000 bir
milyar, 1.000.000.000.000 bir trilyon seklinde yazilir. Tel No: 0101 010 10 Uzunluk: 101 m En: 110 cm
Kalinlik: 1000 mm Mesafe: 1010 m Agirlik: 1100 g Derinlik: 11Tm

. "Herkes icin 1": kanun 6ndnde esitlik demektir.

. 10y hakki: bir kisi sadece bir oy kullanabilir.

. Mahkemelerde amag "tek" 1 gergede (hakikate) ulasmaktir.

. Anayasanin 1. Maddesi genellikle devletin seklini belirler

. Vatandaslar saglik ve egitim gibi hizmetlere "1. Sinif" kalitede erisir.
. Futbolda 1 numara geleneksel olarak kalecilere verilir.

. Devlet hiyerarsisinde "1 numara", cumhurbaskanidir.

a__/

2.6.3.”2"RakamTusununYazmi : 'R : @ : HHEBERE -
Sol elin yiiziik parmad | tusundan kaldirilarak Gist == ﬁi--.-.....-.. =

sirasindaki 2" tusuna basar (Gorsel 2.45). Yizik
parmadi temel siradaki | tusuna geri déner.

Gorsel 2.45: “2" Rakam tusunun yazimi
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2 rakami, ses, sdzclk, cimleler ve noktalama isaretleri ile olusturulan galismayi kitap sonunda verilen Ek
1'deki kurallara dikkat ederek en az (¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK CALISMALARI

tel no: 0101012 20 12 tel no: 0011210 10 21 tel no: 0120 121 0120 okul no: 210 Ekmek: 120 TL Siit: 201 TL
Su: 012 TL Cikolata: 210 TL Kek: 102 TL Biskuvi: 1002 TL Peynir: 2010 Matematik: 20 Fen Bilimleri: 21
Sosyal Bilgiler: 12 ingilizce: 12 Din Kiiltiirii: 20 Beden Egitimi:

. Adalet, 2 tarafin da hakkinin gézetilmesidir.
. "Adaletin terazisi 2 kefelidir; birinde hak, digerinde hukuk vardir.

. Adalet 2 yolun arasindan dogruyu bulup ¢ikarma sanatidir.”

. "Hukukun 2 ylziinden biri mazlumu koruyan, digeri zalimi durduran kiligtir."
. "Adalet sarayi 2 temel stitun Uzerine insa edilir: liyakat ve durustlUk.
. "2 esit parcaya bolinmeyen bir ekmek, birinin hakki digerine geger

. "Sahidin 2 ise, gercegin sesi daha glr cikar."

. Adalet, 2 zit kutbu bir noktada bulusturan o muazzam dengedir.

\_ a_/

2.6.4. 3" Rakam Tusunun Yazimi

Sol elin orta parmad, E tusundan kaldirilarak Ust
sirasindaki “3" tusuna basar (Gérsel 2.46). Orta
parmadi temel siradaki E tusuna geri déner.

: HNESRN -
IIIIIIII =

Gorsel 2.46: 3" Rakam tusunun yazimi
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3 rakami, ses, sdzclk, cimleler ve noktalama isaretleri ile olusturulan calismayi kitap sonunda verilen Ek
1'deki kurallara dikkat ederek en az t¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK CALISMALARI

Tel no: 0213 013 2313 Tel no: 0103 21313 23 Tel No: 0123 123 03 23 Okul no: 0213 Ekmek: 230 TL Sut:
312 TL Su: 023 TL Gikolata: 321 TL Kek: 132 TL Biskuivi: 1003 TL Peynir: 3120 Uzunluk: 321 m En: 032
cm Kalinlik: 1003 mm Mesafe: 3120 m Agirlik: 1103 g Derinlik: 321

Bir glin 3 arkadas, Zeynep, Elif ve Hale, 3 okulda okuyordu. Her biri 3 farkl ders i¢in 3 6dev hazirliyor-
du. Zeynep 3 saat boyunca 3 matematik problemleri ¢6zdu, Elif 3 siir yazdi, Hale ise 3 tarih arastirma-
si yapti. Ogle arasinda 3'er kurabiye yediler 3er siit ictiler ve 3 giin siirecek 3 kitap okuma yarismasi

icin 3 plan yaptilar.
a__/

sy E..._I . ...... .
2.6.5. “4" Rakam Tusunun Yazimi  — ,ﬁ.-.--...--- )
| FiF ¥

Sol elinisaret parmagdi, A tusundan kaldirilarak Ust camios 10
sirasindaki “4’ tusuna basar (Gérsel 2.47). isaret E...J 2
parmadi temel siradaki A tusuna geri déner. = '

Gorsel 2.47: “4" rakam tusunun yazimi

4% SIRA SiZDE ~

4 rakami, ses, sOzclk, cimleler ve noktalama isaretleri ile olusturulan calismayi kitap sonunda verilen Ek
1'deki kurallara dikkat ederek en az G¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK CALISMALARI

Telno: 0432 04320 34 Tel no: 0324 320 42 03 IBAN: TR40 432104321043 2104 3210 43Cap: 430 cm TC:
432134 34214 TC: 432 234 412 40 Hiz: 432 km/s Trafik 1s1§1: 430 saniye Durak: 32144 m Yol: 04234 km
Mesafe: 1004 m Arag sayisi: 34214 Park suresi: 10 dk 1104s

4 kisi, 4 adil karar almak igin 4 mahkemede toplandi. 4 mahkemede 4 hakim 4 davayi 4 kez inceledi.
4 salonda 4 arkadas 4 haksizliga karsi 4 kez micadele ediyordu. Adalet terazisinin dengesiicin 4 ilke
cok onemliydi: sayqu, esitlik, durdstlik ve vicdan. 4 mahkeme boyunca 4 avukat 4 savunma yapti, 4

tanik 4 dogruyu anlatti ve 4 juri Gyesi 4 karari dikkatle izledi.
a__/
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Sol elin isaret parmadgl, A tusundan kaldirilarak Ust sirasindaki “5” tusuna basar (Gorsel 2.48). isaret parmagi
temel siradaki A tusuna geri doner.

‘HEREE: INESEE -
I-II-I..III. -
L 1, )

5 rakami, ses, s6zclk, cimleler ve noktalama isaretleriile olusturulan calismayi kitap sonunda verilen Ek
1'deki kurallara dikkat ederek en az ¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S6ZCUK GALISMALARI

Tel no: 0543 054 20 34 Tel no: 0534 320 54 03 IBAN: TR50 5432 0543 2054 3205 4320 54 IBAN: TR55
5430 0542 2034 3215 4320 55 TC: 54354152031 TC: 54314543215 Sifre: 54305 Sifre: 54315 Sifre: 54545
Olctimler: boy 540 cm kilo 431 kg uzunluk 543 m en 052 cm kalinlik 5 giin 5 avukat, 5 farkli dava icin 5
mahkemede toplandi. 5 avukatin yaninda 5 dosya, 5 kalem ve 5 not defteri vardi. 5 Mahkemede 5 jiri
Uyesi, b tanik ve 5 hakimin g6zl 6nlinde 5 dava basladi. 5 dakika arayla 5 konusma yapildi, 5 avukat
5 argliman sundu.

a__/

2.6.7. 6" Rakam Tusunun Yazimi

Sag elin isaret parmagi, K tusundan kaldirilarak iist sirasindaki 6’ tusuna basar (Gorsel 2.49). Isaret parmadgi
temel siradaki K tusuna geri déner.

NEEEEEEREaRe -
g IIIII..IIIIII .

Gorsel 2.49: “6' rakam tusunun yazimi
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6 rakami, ses, sdzclk, cimleler ve noktalama isaretleriile olusturulan calismayi kitap sonunda verilen Ek
1'deki kurallara dikkat ederek en az t¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK CALISMALARI

Tel no: 0654 065 36 46 Tel no: 0543 436 65 06 IBAN: TR60 6546 0654 3166 4316 5436 66 IBAN: TR65
6546 0656 2146 4326 5436 66 TC: 65465246106 TC: 65425643166 Sifre: 65406 6 glin 6 hakim, 6 mahke-
mede 6 kez toplandi. 6 hakimin 6 savunma stratejisi, 6 delil ve 6 karar 6 masanin Gzerindeydi. 6 Hakim,
6 glin boyunca 6 kez tartisacaklarini biliyorlardi ve 6 ilkeyi hi¢ unutmadilar: dogruluk, adalet, sabir,
dikkat, cesaret ve vicdan.

Hiz sinirrasimi: 1.506 £ - 6.436 ¢ Kirmiziisik ihlali: 1.506 £

Emniyet kemeri takmama: 690 £ Telefonla konusma: 1.506 ¢
Alkolll arac (ilk yakalanma): 6.436 £ Ehliyetsiz ara¢ kullanma: 12.666 £
Park yasagi ihlali: 660 Muayenesiz arac: 1.506 ¢

Sigortasiz arag: 4.500 t (yaklasik)

34 XXW 123 | Hiz: 62 km/s | Limit: 60 | Ceza: 1.506 £
06 XWX 456 | Kirmizi isik ihlali | Ceza: 1.506 ¢

26 WWX 634 | Emniyet kemeri yok | Ceza: 660 +

35 XXX 321]| Telefonla konusma | Ceza: 1.506 £

16 WXX 654 | Park yasadi | Ceza: 660 t GUlnlik toplam ceza: 5.838 £

a__/

2.6.8. 7" Rakam Tusunun Yazimi

Sag elin isaret parmagdi, K tusundan kaldirilarak
Ust sirasindaki “7" tusuna basar (Gorsel 2.50).
isaret parmadi temel siradaki K tusuna geri
ddner.

(EE: c AEREG LT -
IIIIIIIIIIII -

Gorsel 2.50: “7° Rakam tusunun yazimi
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7 rakami, ses, sdzclik, cimleler ve noktalama isaretleri ile olusturulan ¢alismayi kitap sonunda verilen Ek
1'deki kurallara dikkat ederek en az i¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

Tel no: 0765 076 42 57 Tel no: 0654 542 76 07 IBAN: TR70 7654 0765 4276 5427 6540 70 IBAN: TR76
7650 0764 3257 5437 6540 76 TC: 76576354217 TC: 76535754276 Sifre: 76517 Sifre: 76527 Sifre: 76767
Olctimler boy 760 cm kilo 473 kg uzunluk 765 m en 064 cm kalinlik

1AYLIK EV GiDERI
Dénem: 01.05.2026 - 31.05.2026 | Hane: 4 Kisi

Kira: 7.500 t | Faturalar: 3.500 ¢ | Gida: 14.550 ¢ | Ulasim: 2.700 t | Egitim: 3.650 £ | Cocuk Masrafi:
2.700 £ | Saglik Diger: 3.150 £

Detay Dagilim: Elektrik: 1.250 ¢ | Su: 420 ¢ | Dogalgaz: 1.770 £ | internet: 450 £ | Telefon: 600 £ Mar-
ket: 6.750 £ | Sebze-Meyve: 2.300 ¢ | Et-Sit: 3.700 t | Temizlik: 1.100 ¢ | Atistirmalik: 1.200 £ Toplu
tasima: 700 % | Yakit: 1.400 % | Servis: 600 £ Okul: 1.700 % | Kirtasiye: 670 £ | Kurs: 1.500 £ | Online:
300 ¢

Cocuk giderleri: Bez/okul 6ncesi ihtiyag: 700 £ | Giyim: 700 + | Oyuncak-Kitap: 600 £ | Saghk: 600 £
Saglik (genel): 750 % | Kiyafet: 1100 £ | Kisisel: 700 + | Diger: 700 £

Genel Toplam: 37.750 £

a__/
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Konu ﬁtjrenilen Harfler, isaretler ve Sayilarla ciimle Galismalari

Ama Dogdru harfleri, rakamlari ve isaretleri dogru parmakla yazma becerilerini gelis-
& tirmek

Yonerge Asadidaki yazma metnini, islem basamaklarini takip ederek ¢ tekrarla yaziniz.

Siire 9 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  ..........

Bilgisayar
Kullanilacak Standart Tirk Klavyesi (F Klavye)
Arag Gereg Zamanlayici

Klavye GUnligu

Degerlendirme Calismaniz 6gretmeniniz tarafindan kontrol listesi kullanilarak degerlendirilecek-
tir. Calismanizi hazirlarken degerlendirme 6lgutlerini dikkate aliniz.

Sonuclandirma Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.

E-Devlet Kapisi: Kullanici # 1. Giris™ 2. Dogrulama 3. Ana Men( / Hizmet Arama

0: Kullanici™*1: Giris (T.C) Kimlik, Sifre, Mobil/e-imza, Giris (2: Dogrulama [*] = 3: Hizmet
a) Kisisel Belgeler: T.C) Kimlik, Adres, Diploma, Ogrenci Belgesi, Cikti, Niifus Kaydi, Olim
b) Saglik: Muayene, Recete, Rapor, Sigorta, E-Nabiz, Asi, Aile Hekimi, Hastane Randevu

c) Arag & Trafik: Arag Bilgi, Ceza, Muayene, Ruhsat, Sigorta, Devir, Tescil, Yakit

d) SGK: Hizmet D6kiimi, Emeklilik, Sigorta, Issizlik, Engelli/Maluliyet, SGK Haklari

e) Vergi: Borg, Odeme, Makbuz, Harc, E-Defter, Gelir Belgesi

f) Tapu & Kadastro: Tapu, Kadastro, E-Tapu Basvuru, Miilkiyet Sorgu

g) imar & Belediye: imar Durumu, Belediye Harc, Ruhsat Basvuru, Yerel Plan/Duyurular

g) Egitim & Kiilttr: Ogrenci Belgesi, Diploma Dogrulama, Burs Basvuru, Kurs/Sertifika

h) Resmi Yazismalar: Dilekge, Evrak Takip, Kurum Yazisma, itiraz/Sikayet

1) Kamu ilanlari: ihale, Duyuru, Mevzuat, Kamu Projeleri/Destek [*] = Glivenli baglanti

[~ ]=lslem tamamlandi [!]=Dikkat/Uyari = /#=Hizmetsecimi ENTER=0Onayla ESC=

iptal / Geri  F1=YardimP

islem Basamaklari

1. s saghgi ve giivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.

2. Belinizive sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.

3. Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekranla uygun bir mesafede konumlandiriniz.
4

Yere ayaklarinizi tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu 6nde olacak sekilde
yerlestiriniz.

J
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Parmaklarinizi, klavyeye bakmadan temel siraya yerlestiriniz.
Ellere veya klavyeye bakmayiniz.
Yazacaginiz metne bakiniz.

Ogrenilen harfler, isaretler ve sayilarla ciimle galismasi yapiniz.

CORNN ORI B GO U1

Ayniislemi yénergede belirtilen sayi kadar tekrarlayiniz.

10. Herislem sonucunda hatalarinizi kontrol ediniz.

Yukaridaki karekodu kullanarak Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine 0z degerlendirme formuna
ulasabilirsiniz. ulasabilirsiniz

7~

2.6.9. “8” Rakam Tusunun Yazimi

Sag elin orta parmagi, M tusundan kaldirilarak Ust sirasindaki ““8" tusuna basar (Gorsel 2.51). Orta parmadi
temel siradaki M tusuna geri doner.

R RERS | | | KO
= ..-.....-..I -

Gorsel 2.51: “8” Rakam tusunun yazimi
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8 rakami, ses, sdzclk, cimleler ve noktalama isaretleriile olusturulan calismayi kitap sonunda verilen Ek
1'deki kurallara dikkat ederek en az t¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK CALISMALARI

Ek 1'deki kurallara dikkat ederek en az ¢ kez yaziniz.

Tel no: 0876 087 53 68 Tel no: 0765 653 87 18 IBAN: TR80 8765 0876 5387 65638 7650 80

IBAN: TR86

8760 0875 4368 6548 7650 86 TC: 87687465328 TC: 87646865387 Sifre: 87628 Sifre: 87638 Sifre: 87878

Olctimler boy 870 cm kilo 584 kg uzunluk 876 m en 075 cm kalinlik

Fi$ BILGILERI

Market: Ornek Market Fis No: 000782

Tarih: 22.05.2026 Saat: 17:25 Kasiyer Kodu: 07

Ahsveris Detayi:

Uriin Kodu: 106 | Uriin: Ekmek | Miktar: 2 | Birim Fiyat: 10 £ | Tutar: 20 £ | KDV (%1): 0,20 £
Uriin Kodu: 205 | Uriin: Siit (1L) | Miktar:3 | Birim Fiyat: 25 £ | Tutar: 75 £ | KDV (%1):0,05%
Uriin Kodu: 308 | Urtin: Bal | Miktar: 1] Birim Fiyat: 120 £ | Tutar: 120 £ | KDV (%1): 1,20 £
Uriin Kodu: 412 | Uriin: Seker | Miktar: 2 | Birim Fiyat: 35 £ | Tutar: 70 £ | KDV (%10): 7,00 £
Uriin Kodu: 518 | Uriin: Gay | Miktar:1| Birim Fiyat: 180 % | Tutar: 180 £ | KDV (%10): 18,00+
Uriin Kodu: 624 | Uriin: su | Miktar: 1] Birim Fiyat: 220 | Tutar: 220 £ | KDV (%10): 22,00%
Vergi ve Toplam Hesap:  Ara Toplam (KDV Haric): 685+ KDV (%1 Uriinler): 1,25 £

KDV (%10 Urtinler): 47,00 £ Toplam KDV: 48,25+  GENEL TOPLAM: 733,25 %

&/

2.6.10. “9” Rakam Tusunun Yazimi

Sag elin ylzik parmadi, L tusundan kaldirilarak
Ust sirasindaki “9" tusuna basar (Gorsel 2.52).
isaret parmagi temel siradaki L tusuna geri
déner.

€96

Gorsel 2.52: “9" rakam tusunun ya
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9 rakami, ses, sdzclk, cimleler ve noktalama isaretleriile olusturulan calismayi kitap sonunda verilen Ek
1'deki kurallara dikkat ederek en az ti¢ kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK GCALISMALARI

Tel no: 0987 098 64 79 Tel no: 0876 764 98 29 IBAN: TR0 9876 0987 6498 7649 8760 90 IBAN: TR97
9870 0986 5479 7659 8760 97 TC: 98798576439 TC: 98757976498 Sifre: 98739 Sifre: 98749 Sifre:
98989 Olclimler boy 980 cm kilo 695 kg uzunluk 987 m en 086 cm kalinlik

Adi Soyadi Tarih Saat Telefon E-Posta Adresi Basari
Ahmet HXXX 12.09.2013 08:30 — 05X2 X56 78 X0 — ahmetXXX@gmail.com %96
Elif KXXXXXX 03.11.2019 09:15 — 05X1X23 45 X7 — elif_XXX@hotmail.com %92

Mehmet DXX 27.01.2019 10:45 — 05X5 X87 65 X3 — mehmet.XXX@outlook.com %79
Zeynep CXX  18.06.2019 13:20 — 05X7 X54 32 X0 — zeynep-XXX@yahoo.com %95

Burak AXXX  09.09.2013 14:10 — 05X8 X4125 X9 — burakXXXXX@gmail.com 789

a__/

4% SIRA SiZDE ~

Parantez isaretiile olusturulan sézcukleri kitap sonunda verilen Ek Tdeki kurallara dikkat ederek en az ¢
kez yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

Bir 6grenci, sayi ve harf tuslari arasinda gegis yaparken yazim dogrulugunu ve akiciligini stirdireme-
mektedir. Calisma sonunda bileklerinde rahatsizlik olusmaktadir. Ogrencinin klavye kullanimina ilis-
kin uygulamalarinda gézden kagirmis olabilecedi t¢ teknik hatayi belirleyiniz. Belirlediginiz hatalari
yaziniz ve ¢ozim dnerilerinizi sinifta degerlendiriniz.

Olasi Fikirler / Tartisma Noktalari:
1. Hata:
2. Hata:

3. Hata:
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2.8. UYGULAMA

Konu

Amag

Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gerec

Degerlendirme

Sonuglandirma

islem Basamaklari

Ogrenilen Harfler, isaretler ve Sayilarla ciimle Galismalari

Dogru harfleri, rakamlari ve isaretleri dogru parmakla yazma becerilerini gelis-
tirmek

Asadidaki cumleleri, islem basamaklarini takip ederek U¢ tekrarla yaziniz.

9 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  ..........
Bilgisayar

Standart Tirk Klavyesi (F Klavye)

Zamanlayici

Klavye Gunligu

Calismanizogretmeniniztarafindankontrollistesikullanilarakdegerlendirilecektir.
Calismanizi hazirlarken degerlendirme 6lgutlerini dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

1. s saghgi ve giivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.

s @ n

w 9O N @ o

Belinizi ve sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.
Viicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekranla uygun bir mesafede konumlandiriniz.

Yere ayaklarinizi tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu 6nde olacak sekilde
yerlestiriniz.

Parmaklarinizi, klavyeye bakmadan temel siraya yerlestiriniz.
Ellere veya klavyeye bakmayiniz.

Yazacaginiz metne bakiniz.

fj(jrenilen harfler ve isaretlerle ciimle calismalarini yaziniz.

Ayniislemi yonergede belirtilen sayi kadar tekrarlayiniz.

10. Herislem sonucunda hatalarinizi kontrol ediniz.
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YAZILACAK CUMLELER

01 Adana. 02 Adiyaman. 03 Afyon. 04 Agri. 05 Amasya. 06 Ankara. 07 Antalya. 08 Artvin. 09 Aydin.
10 Balikesir. 11 Bilecik. 12 Bingdl. 13 Bitlis. 14 Bolu. 15 Burdur. 16 Bursa. 17 Canakkale, 18 Cankiri, 19
Corum, 20 Denizli, 21 Diyarbakir, 22 Edirne, 23 El&az1§, 24 Erzincan, 25 Erzurum, 26 Eskisehir, 27 Ga-
ziantep, 28 Giresun, 29 Giimiishane, 30 Hakkari, 31 Hatay, 32 Isparta, 33 icel 34: istanbul 35: izmir
36: Kars 37: Kastamonu 38: Kayseri 39: Kirklareli: 40 Kirsehir: 41 Kocaeli 42: Konya 43: Kiitahya 44:
Malatya 45: Manisa 46: Kahramanmaras 47: Mardin 48: Mugla 49; Mus 50; Nevsehir 51; Nigde 52;
Ordu 53; Rize b4; Sakarya 55; Samsun 56; Siirt 57; Sinop 58; Sivas 59;Tekirdag 60; Tokat 61; Trabzon
62; Tunceli 63; Sanliurfa 64; Usak 65; Van 66- Yozgat 67- Zonguldak 68- Aksaray- 69 Bayburt 70-
Karaman 71- Kirikkale 72- Batman 73- Sirnak 74! Bartin 75! Ardahan 76! [§dir 77! Yalova 78! Karablk

79! Kilis 80! Osmaniye 81! Diizce!

Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine

ulasabilirsiniz.

~

Yukaridaki karekodu kullanarak

0z degerlendirme formuna

ulasabilirsiniz
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rz. OGRENME BIRIME ]
L KLAVYE HARFLERININ GRUPLANDIRILMASI

@ OLGCME DEGERLENDIRME ~N

A) Asagida Dogru (D )/Yanlis (Y) 6nermeleri igceren tanilayici dallanmis agagc verilmistir. Verilen 6ner-
menin dogru oldugunu diisiiniiyorsaniz (D), yanhs oldugunu diisiiniiyorsaniz (Y) segenedgini isa-
retleyiniz. ilk 5nermeden baslayarak yapacaginiz segimlerle ve oklar yoniinde ilerleyerek bir gikis
noktasi belirleyiniz.

Q) 1.0s)

e Temel sira orta
I" siradir.
Aralik cubugunu Q °2° CIKIS)
. kullanirken O-I \ J
isaret parmaklari 4 )
[ kullanihir. 0 o 3. CIKIS )
p . I_. T harfine sag el
Q e ylzik parmagi

On parmak basar. { L oK
tekniginde temel ° - CIKIS

amag klavyeye o

bakmadan j
Q) 5. o
D s.cxs)

yazmaktir.
( avug iglerinin

Q) 7.0xs5)

D s.cxs)

Yazim aninda
her hata aninda

silinmelidir.
Yazi yazarken

etmesi hizi artirir.

Basparmaklar
aralik cubugu
Uzerinde durur.

|—.
(D
- masaya temas °‘| ) ’
@
L.

B) Asagida verilen sorularin dogru cevabini isaretleyiniz.

1. Asadidakilerden hangisi temel siradan uzaklasan bir parmagin, tusa bastiktan sonraki
ilk hareketidir?

A) Bir sonraki harfe kadar basilan tusun izerinde beklemek
B) Klavyenin en altindaki Space tusuna dokunmak

C) Hemen temel siradaki ev tusuna geri ddnmek

D) Diger elin hareketini tamamlamasini beklemek

E) Birsonraki harfe kadar havada tutmak
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[ 2. OGRENME BIRIME
KLAVYE HARFLERININ GRUPLANDIRILMASI -1

2. Asadgidakilerden hangisinde temel sirada yer alan harfler dogru verilmistir?

A) AS,D,FGHJK
B) F.G,G1,0,0,RN
C) UILEAKMLY
D) UILEAUTKM
E) AIDEGHPK

3. Asagidakilerden hangisi klavye basinda dogru oturus kurallarindan biri degildir?

A) Sirtve bel bélgesini koltuk arkaligina tam temas ettirmek

B) Ekranile viicut arasinda yaklasik bir kol uzunlugu mesafe birakmak
C) Dirsekleri gévdeye 90 derecelik agida tutmak

D) Bileklerive avug iglerini masaya yaslayarak destek almak

E) Ayaklariyere bir ayak énde olacak sekilde tam basmak

4. Asadidakilerden hangisi parmaklarin temel siraya yerlesimi ile ilgili dogru bir ifadedir?

A) Solelin kliglik parmagi A, sag elin kliglik parmagi L tusu Gizerindedir.

B) Sag elin yiiziik parmadi i sol elin yiiziik parmagi M tusu (izerindedir.

C) Bas parmaklar klavyenin altinda tutulmalidir, aralik gubuguna degmemelidir.
D) Solelinisaret parmagi A, sag elin isaret parmagi K tusu tzerindedir

E) Solelinkiiglk parmagi M sag elin kiiclk parmagi K tusu (izerindedir.

5. Asagidakilerden hangisi temel siradaki parmaklarin tuslara vurus teknigi icin dogrudur?

A) Tuslara basildiktan sonra parmaklar o tusta bekletiimelidir.

B) Parmaklar kavisli tutulmali ve parmak uglariyla dik vurulmalidir.
C) Parmaklar diiz uzatiimali ve tirnak uglari ile vurulmalidir.

D) BUtln el glclyle tuslara hizh bir sekilde bastiriimalidir.

E) Vurus aninda bilekler parmakla birlikte havaya kalkmalidir.

~
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(2. OGRENME BIRIMI ]
| KLAVYE HARFLERININ GRUPLANDIRILMASI

> )

C) Asadidaki yapilandiriimis gridde resmi belgeler ile ilgili bazi kavramlar verilmistir. Kutucuklar-
daki harfleri kullanarak istenen sorularin cevaplarini ilgili bosluklara yaziniz. Ayni kutucugun
harfini birden fazla sorunun cevabinda kullanabilirsiniz.

o isaret parmaklarinin A o Parmaklarin temel o iism("t?,alﬂs;:
ve K tusuna yerlesimi siraya yerlesimi $ olmazl

Gozlerin yazilacak

Dogru parmakla A ve
K tuslari calismasi

Dogru parmakla E ve
M tuslari gcalismasi

metne odaklanmasi
yapilmasi yapilmasi
Basparmaklarla Dogru parmakla ive Docjru.parmakla A,
o harfler arasi bosluk o Y tuslari calismasi o K, E, M, |, Y harfleriiile
birakmak yapmak calismak

D)

1.

1. Temel sira diizenine hazirlik agsamasinda yapilan galismalarin harflerini yaziniz.

1-2. sorulari asagidaki metinden yararlanarak cevaplayiniz.

Zeynep, bilgisayarda yazi yazarken yalnizca birkac parmadini kullandigi icin yavas yazdigini fark
etti. Ogretmeninin énerisiyle on parmak yazma calismalari yapmaya basladi. Diizenli olarak alis-
tirma yapan Zeynep'in yazma hizi artti ve yapti§| yazim hatalari azaldi.

Zeynep baslangicta yazi yazarken hangi sorunla karsilasmistir?

€102
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|: 2. OGRENME BIRIMI
KLAVYE HARFLERININ GRUPLANDIRILMASI -

2. Onparmak yazma ¢alismalari Zeynep’e hangi yararlari saglamistir?
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Ogrenme Birimi

z OGRENME BiRiMi

SURELI METIN
CALISMALARI

3.1. S0ZCUK VE CUMLE GALISMALARI
3.2. S0ZCUK (KELIME) SAYIMI
3.3. METINLERLE CALISMALAR

* Atasozleri * Hatali vurug
* Ceza puani * Siireli metin
* Diizensiz sozciik * Tekerlemeler

(=] BEKLENTILER

Bu 6grenme biriminde sizden
- verilen sdzcuk ve cimleleri belirlenen stirede yazmaniz
 tekerleme, atas6zu, siir ve farkl metin turleriyle streli yazma
calismalari yapmaniz
« yazdiginiz metinlerdeki hatalari belirleyerek net vurusunuzu
hesaplamaniz
« yazma hizinizi ve dogruluk durumunuzu degerlendirmeniz
beklenmektedir.

\ N




3. OGRENME BIRIML ]
| SURELI METIN GALISMALARI

QM| HAZIRLIK CALISMALARI

1. Klavyede hizli ve dogru yazabilmek sizce hangi mesleklerde avantaj saglar? Ornek veriniz.

2. Klavyede hem dogru ve hatasiz hem de hizli yazabilmek igin sizce nelere dikkat etmek gerekir?
Dogru ve hatasiz yazmanin dnemi hakkinda diislincelerinizi paylasiniz.

3.1. S0ZCUK VE CUMLE CALISMALARI

Sozcik ve cimle galismalari; F klavye kullaniminda dogru parmak aliskanligi kazanmak, yazma hizini artirmak
ve hatasiz yazma becerisini gelistirmek amaciyla yapilir. Calismalar sirasinda yazim kurallari, noktalama isa-
retleri, dogru oturus ve durus tekniklerine dikkat edilmelidir.

3.1.1. Diizensiz Sozciik Calismalari

Dlzensiz s6zcuklerle yapilacak galismalar; bes harfve tizeri olan sézctkler, en sik kullanilan sézcukler ve Turk-
¢enin "en’leri olan s6zclkleridir. Her calismada vurus sayisina gore de siresi belirtilmistir. Dizensiz S6zclik
hizli yazim ¢alismalarinda dogru oturus ve durus saglanmali, belli araliklarla vicut dinlendirilmelidir. Yazim
hizindaki gelisimi takip etmek igin 6grenme birimin sonundaki Klavye Ginligu doldurulmalidir.

\

Asagida verilen dlizensiz sdzclkleri belirtilen strede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 1dakika E Vurus Sayisi: 136 !

HARF, HECE VE S6ZCUK GALISMALARI

kalem masa lale anne baba kitap elma araba okul sandal perde ¢anta bardak defter silgi cetvel kapi
duvar bahge bulut glines yildiz gdmlek

N a__/

4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen dlizensiz sdzclkleri belirtilen stirede EkTdeki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 1dakika E Vurus Sayisi: 127 !

HARF, HECE VE S6ZCUK CALISMALARI

anne masa kalem lale perde cicek okul canta sandal kitap cetvel bulut bahge araba bardak silgi

glnes duvar gémlek yildiz defter
a__/
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SURELI METIiN CALISMALARI -

Z% SIRA SizDE ~

Asagida verilen dlizensiz sdzclkleri belirtilen stirede EkTdeki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 1dakika E Vurus Sayisi: 142 !

HARF, HECE VE SO0ZCUK GCALISMALARI

ahlaki sabirli edepge hikmet bayram cami mahalle komsu sevgi saygl imece gelenek misafir aile
sohbet kandil tirkd oyun birlik yardim merhamet

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

emek emlak makale takke meltem tekke yemek yelek kalem takim telkin emanet melek temeli takvim
yetenek masa lale kedi anne baba elma tava toka perde corap sandal kitap kalem bilek gémlek bardak
simitlimon defter adalet bliro para lider banka 6nder senlik buklet butlan kaseli kiimeli akliye kabile
teamdl teskil tevkil yetmis beslik kullibe kiimbet seytan timbek tiymek menkul beylik bulmak

bunmak mutena katibe kinaye
/‘\_J

4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen dizensiz sdzcikleri belirtilen siirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 450 f

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

muktedir kiymetli zihniyet suuralti bagimsiz selametli mukaddes hikmetli feraset sehadet emaneti
sadakat ibadetli merhamet hirriyet adaletli mistesarlik sorumluluk dayanismacilik karsilastirma
yapllandirmak degerlendirme sistematiklik kararlilik merhametlilik misafirperverlik bilinglendirme
odaklanabilmek vyardimlasmak geleneksellik milliyetcilik ©6zdenetim Uretkenlik caliskanlik

paylasabilmek dogruluk glvenilirlik saygililik fedakarlik kilttirimiz
a__/
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3. OGRENME BIRIML ]
| SURELI METIN GALISMALARI

#4 SIRA SizDE ~

Asagida verilen dlizensiz sdzcUkleri belirtilen stirede EkTdeki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 339 !

HARF, HECE VE S6ZCUK CALISMALARI

fedakarliklarimiz kahramanlasmak guvenilirlik paylasabilmek dizenleyebilmek kararliigimiz
sistematiklik verimlilikler c¢aliskanligimiz yardimlasmalar komsuluklarimiz  misafirperverlikler
ogretmenlerimiz dgrencilerimiz gelecedimiz birlikteligimiz muvaffakiyetsizlik sorumluluklandirma

degerlendirebilmek bilinglendirebilmek karsilastiriimak
/‘\J

-

Asagida verilen dizensiz sdzcikleri belirtilen sirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 373 f

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

baslatilan yutmak akgeli asliye giklet celtik kaleci kumsal kimeli maiyet maksut tekmil kelime
dretilir toplumlar iletisim iginde olduklarindan zamanla gelecek kusaklara dogru bir kiltir araci
olarak kavramlar cevirimaliye meskut mudlaki siluet teamultelcik tezlik yemlik yitmek muskat
kelimeler gelecek kusaklara kltlr araci Uretis anakara adas kazan antika kazan nalan

\_ a__/

-

Asagida verilen dlizensiz sdzcUkleri belirtilen strede EkTdeki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 436 :

HARF, HECE VE S0ZCUK GCALISMALARI

cilingircuvaldizgayirlik cariklicignemek corbaci carpicicuvaldiz cildiye dévinmek danisman dandini
diploma durulanma durustlik diskinlik degnekgi dedektif deformasyon delege hindi durulanma
didaktik divane duvak diigmesiz dirimci eziyetsiz eselenmek eriskinlik egoistlik ebeveyn eczacilik
efektif etiket¢i efendilesmek dekorasyon dikenlesmek dovinmek dirimct eslestirmek egilimlilik
edebiyatci ehliyet elektronik enjektdr enfeksiyon

\_ a__/
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i
see

Konu Sesten Harfe Gegcme Calismasi

Ama Diizensizsozclik calismalariyla klavye kullaniminda hiz, dikkat ve yazim dogrulugu
e becerilerini gelistirmek

Yonerge F Klavye kullanarak hizli ve dogru yaziniz.

Siire 30 dakika Vurus Sayisi 469 HataSayist ........

Bilgisayar
Kullanilacak Standart Tlrk Klavyesi (F Klavye)
Arag Gerec Zamanlayici

Klavye Gunligu

Calismaniz 6gretmeniniz tarafindan kontrol listesi kullanilarak dederlendirile-
cektir. Calismanizi hazirlarken degerlendirme OlcUtlerini dikkate aliniz. Calisma
sonunda 6z degerlendirme formunu doldurarak ise kendi 6grenme siirecinizi de-
gerlendirebilirsiniz.

Degerlendirme

Sonuglandirma Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarlya yaziniz.

islem Basamaklar
1. s sagligi ve giivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.

2. Belinizi ve sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.

o

Yere tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu 6nde olacak sekilde ayaklari
yerlestiriniz.

Parmaklari avug icinde yuvarlak bir cisim varmis gibi kavisli (biikik) tutunuz.

Parmaklarinizi klavyeye bakmadan temel siraya yerlestiriniz.

Ave K harflerindeki tirtigi bulup sol isaret parmaginizla ve sag isaret parmadinizla hissediniz.
isaret parmaklarinizin yerlesiminden sonra sirayla diger parmaklarinizi yerlerine yerlestiriniz.

Bilekler ve eller havada esnek hareket edecek sekilde tutunuz.

© ® N o ¢ &

Dirsekleri gévdeye 90° lik agida olacak sekilde tutunuz.

10.  Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekrana uygun mesafede konumlandiriniz.
1.  Aslaellere veya klavyeye bakmayiniz.

12.  Ellerinizi serbest birakiniz.

13. Ayniislem adimlarini dogru yerlesim yapana kadar tekrarlayiniz.

14. Herislem sonucunda parmaklarinizi kontrol ediniz.
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> R

YAZILACAK HARF, HECE VE SOZCUK GALISMALARI

sancak otag mehter gazilik yigitlik kahramanlik fedakarhk millet vatan bayrak devlet tarih
kiiltir medeniyet gelenek gorenek tiirkii mani masal destan halkoyunu ebru c¢inicilik
dokumacilik bakirciik misafirperverlik komsuluk yardimlasma dayanisma kardeslik
paylasmak diirtiistliik gliven sorumluluk ¢aliskanlik merhamet nezaket sabir kararlilik azim
dikkat odaklanma sistematik 6gretmen 6grenci okul basari kitap kalem defter emanet birlik

beraberlik sevgi saygi umut gelecek

]

@ §>

Yukaridaki karekodu kullanarak Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine 6z degerlendirme formuna
ulasabilirsiniz. ulasabilirsiniz

\_ a__/

Yazma c¢alismalarinizda ulastiginiz sure, dogruluk orani ve kisisel degerlendirmelerinizi kitabin sonunda
yer alan Klavye Giinliigii ne kaydediniz. Béylece dénem boyunca gelisiminizi dizenli olarak takip edebi-
lirsiniz.

3.1.2. Harften Sozciige Ulasma Calismalari

Harften s6zclge ulasma ¢alismalari konusunda yapilacak uygulama faaliyetleri; bes harf ve Gzeri olan s6z-
cukler, en sik kullanilan s6zcUkler, birlesik yapili s6zcutkler, unutulmaya yiz tutan sézcikler veTirkce'nin “en’-
leri olan sozcUkleridir.

Baslangic diizey harften s6zclge ulasma calismalarinda dogru oturus ve durus saglanmall, belli araliklarla
vUcut dinlendirilmelidir. Yazim hizindaki gelisimi takip etmek icin 6grenme biriminin sonunda verilen Klavye
Giinliigii doldurulmasi gerekmektedir.
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4% SIRA SiZDE

Asagida verilen dlizensiz s6zclkleri belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 1dakika E Vurus Sayisi: 158 f

HARF, HECE VE S6ZCUK CALISMALARI

aan anaaab abl abla a ad ada adam a ak aki akit a al ali alim a ac aci acil a ad ada adak a af afi afis a
araraarac aananiaararmarma aas asm asma

a_/

48 SIRA SiZDE

Asagida verilen dizensiz sdzcikleri belirtilen sirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 1dakika E Vurus Sayisi: 158 E

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

a agd ada agac a ag adi adiz a ag agl agir a ag agi agit a ah aha ahar a ah ahi ahira ag agI
aclk a ab abl abla a ad adi adil a ad adi adim a ad adi adil a af afi afif

a__/

/% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen dlizensiz sozclkleri belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 203 f

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

Ccacanc cacam camic ce cen cenk ccucum cuma cce cep c Ciciv civa c ci cil cilt d dad dada d da
dah dahi d da dal dali dalis d da dar dari d da day dayi d do dog doga d du dur duru d do dog doga

a_/
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Z& SIRA SizDE ~

Asagida verilen dlizensiz sdzclkleri belirtilen stirede EkTdeki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 510 !

HARF, HECE VE S6ZCUK CALISMALARI

ma mam mamu mamut m ma mas masa masal m ma mas mask maske ke kem keme kemer k ka
kay kayl kayit m me men mend mendi mendil y ya yat yata yatak k ki kir kira kiraz k ki kir kira kiraa
kiraat m me met meta metal m me met meta metan m mi mir mira miras m mi mir mira miragc m ma
mal mali malik m ma mal male malen ¢ 6z 6ze 6zen 6zeng 6 6z 6ze 6zen 6zeni m me met meta metal
m me met meta metan m mi mir mira miras m mi mir mira mirag m ma mad made maden m ma mah
mahi mahir m ma mak maka makam m ma mal malu malum

a__/

-

Asagida verilen dizensiz sdzcikleri belirtilen sirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 515 f

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

y ya yar yara yarar y ya yar yara yaras y ya yas yasa yasak y ya yas yasa yasal y ya yas yasa yasam b
ba bag bagi bagis b ba bak baki bakim b ba bak baki bakir d de den dene denek f fa fak faka fakat
f fi fil file filet f i fil filo filoz p pe pey peyk peyke r ra ram ramp rampa p pe pek peki pekin e eba ebabil
e edep ba babet ba balik bi bili bilisim bul bulgur bib biblo ca cahil ca cacik ca cahil cahilce cam camci
ce ceviz cik cik cim cimbiz a aba abajur a aci acigdl eb ebru ebrulu e ebe ebelik

\_ a__/
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Z& SIRA SizDE ~

Asagida verilen dlizensiz sdzclkleri belirtilen stirede EkTdeki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 479 !

HARF, HECE VE S6ZCUK CALISMALARI

0 ok oku okum okuma o ok oku okur o oy oyl oylu oylum o oy oyu oyun o ot otl otla otlak

k ke kes kesi kesis k ke kes kesk keske k ke kes kesk keski k ke ket kete keten k ki kil kile kiler k ki kil
m mi mir mira mirat m mi mir miri mirim m ma mai mail maile m ma mal mala malak | la lav lava lavas
o or oru oruc o ot otl otla otla otlak 0 oy oym oyma oymak 6 6r 6rn érne 6rnek 6 6n 6nd 6nde énder 6
0z 6ze 6zen 6zeng 6 6t Ote Ote Otek 6tekid 6l 6lg dlgl dlglim 6 6r 6rg 6rgl 6rgut

a__/

4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen dizensiz sdzcikleri belirtilen siirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Stire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 415 f

HARF, HECE VE SOZCUK GALISMALARI

h ha hav hava havan h ha hay haya hayat h ha haz haza hazan m me mev mevs mevsi mevsim a an
anl anla anlat anlati anlatm s sa sad sade g g6 gos gost goste goster gosteri gosteris h hu hus husu
husus a ad ada adal adale adalet p p eper pers perse persem persemb persembe y yi yil yill yilli yillk
u uy uyg uygu uygul uygula uygulam uygulama s si sin sina sinav i im imt imti imtih imtiha imtihan y
ye yes yesi yesil

a__/
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:

Asagida verilen dlizensiz sdzcUlkleri belirtilen stirede EkTdeki kurallara dikkat ederek yaziniz.

rrarad
rreren

rrariy
sasals

@ Siire: 5 dakika E Vurus Sayisi: 357 !

HARF, HECE VE S6ZCUK CALISMALARI

rady radyo radyo r ra rak raka rakam r ra rap rapo rapor r ra ras rasi rasim
renk renkl renkli r re res resm Resmi r ri rit riti ritim ro rom roma roman

rdya rrinizrizinzik r ru rut ruti rutin s sab saba sabah s sa sab sabi sabir s sa sak saki sakin s
alc salca s sa sal salon s sa sam sama saman s sa san sana sanat

a__/

2

SIRA SiZDE
\

Asagida verilen dlizensiz sdzclkleri belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

t te te

@ Siire: 5 dakika E Vurus Sayisi: 743 !

HARF, HECE VE S6ZCUK CALISMALARI

r tere terek tereke y ya yal yal yalin yaling y ya yas yasa yasal yasalia aca acayip

a acem acemceb ba bal bala balat balata b ba baz baza bazal bazalt h ha hay haya
hayal hayalib ba bad bade badem badema a ak aky akya akyak akyaka & 6l 6lg dlge dlgek | li lid
lide lider a ag aga agab agabe agabey t te tem teme temel b bi bir bire birey a al alt alti altin s st str
slire 6 69 6gr 6gre 6gren 6grenc 6grenci a as asl asin asina m me mes mesl meslek k ki kla klav klavy
klavye d di dik dikk dikka dikkat ¢ ¢0 ¢6z ¢6zU ¢6zUm h hi hiz hizl hizli s se sem sema semat semati
sematik p pa par parm parmak p pr pra prat prati pratik m ma maa maar maari maarif a ar ard arda
ardah ardaha ardahan m me mem meml| memle memlek memleke memleket

a__/
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Konu Bes Dakikalik Harften Sé6zciige Ulagsma Calismasi
Amag¢ Klavye kullaniminda hiz, dikkat ve yazim dogrulugu becerilerini gelistirmek

Sizden verilen duzensiz sozcukleri belirtilen stirede yazmaniz beklenmektedir.

Yonerge
g Asagidaki islem basamaklarini takip ederek etkinligi gerceklestiriniz.
Siire 5 dakika Vurus Sayisi 707 HataSayist = .........
Bilgisayar
Kullanilacak Standart Tirk Klavyesi (F Klavye)
Arac Gerec Zamanlayici

Klavye Gunligu

Degerlendirme Calismanizogretmeniniztarafindankontrollistesikullanilarakdegderlendirilecektir.
Calismanizi hazirlarken degerlendirme 6lgUtlerini dikkate aliniz.

Sonuglandirma Uygulama sonundaki hata sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari
1. Issagligi ve glivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.

2. Belinizive sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.

3. Yere tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu 6nde olacak sekilde ayaklari
yerlestiriniz.

4. Parmaklariavug icinde yuvarlak bir cisim varmis gibi kavisli (bkik) tutunuz.

5. Parmaklarinizi klavyeye bakmadan temel siraya yerlestiriniz.

6. AveKharflerindeki tirtigi bulup sol isaret parmaginizla ve sag isaret parmaginizla hissediniz.

7. isaret parmaklarinizin yerlesiminden sonra sirayla diger parmaklarinizi yerlerine yerlestiriniz.

8. Bilekler ve eller havada esnek hareket edecek sekilde tutunuz.

9. Dirsekleri gévdeye 90°'lik agida olacak sekilde tutunuz.

10.  Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekrana uygun mesafede konumlandiriniz.
1. Aslaellere veya klavyeye bakmayiniz.

12.  Ellerinizi serbest birakiniz.

13. Ayniislem adimlarini dogru yerlesim yapana kadar tekrarlayiniz.

14. Herislem sonucunda parmaklarinizi kontrol ediniz.
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»> N

YAZILACAK HARF, HECE VE SOZCUK CALISMALARI

s sa sah sahi sahin s se sek seke seker s se ser seri serit s su sub suba subat t ta tab taba
tabak t ta tab taba taban t ta tal tale talep t ta tar tari tarih t te tem temi temiz t to toh tohu
tohum t tu tut tutu tutum t td tur tirl tirli u ug ugm ugma ugmak u un uns unsu unsur u r urg
urga urgan u us usa usan usang u uy uyg uyga uygar U tc Ucr lcre Gcret U Um Gmi Gmit Gmitl
Umitli G Gs Ust Ustu Ustiin v va vak vaki vakit v va var vari varis v va vat vata vatan v ve veb veba
vebal v ve ver verg vergi y ya yaz yazm yazma y ye yed yede yedek y ye yem yemi yemin y ye
yer yere yerel y ye yes yesi yesil z za zaf zafe zafer z za zam zama zaman z zi zih zihi zihin z zi

zir zira zirai z z izin zind zinde

]

§> §>

Yukaridaki karekodu kullanarak Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine 6z degerlendirme formuna
ulasabilirsiniz. ulasabilirsiniz

a__/

3.1.3. Heceden So6zciige Ulasma Calismalari

Heceden sézclge ulasma calismalari konusunda yapilacak uygulama faaliyetleri; bes harf ve tzeri olan s6z-
cukler, en sik kullanilan s6zcUkler, birlesik yapili s6zcukler, unutulmaya yiz tutan sézcukler ve Turkgenin “en’-
leri olan sozcUkleridir.

Heceden s6zcuge ulasma galismalarinda dogru oturus ve durus saglanmali, belli araliklarla vicut dinlendi-
rilmelidir. Yazim hizindaki gelisimi takip etmek igin 6grenme biriminin sonunda verilen Klavye GinlGgindn
doldurulmasi gerekmektedir.
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4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen dlizensiz sdzclkleri belirtilen stirede EkTdeki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 1dakika E Vurus Sayisi: 191 !

HARF, HECE VE S6ZCUK GALISMALARI

a ada adana al alka alkali a aba abakus a aba abajur an anti antilop a asu asure a ale aleni ak aktif at
atkuy atkuyru atkuyrugu a ari ariza ba baka bakanak an anti antilop e es esik ed edep

/%) SIRA SiZDE ~

Asagida verilen dlzensiz sdzcukleri belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

ba baba babacan ba baba babadag ba badem bademli ba badem bademsi ba bader baderna ba
baget bagetli bag bah bahsi bahsili baht bahtsiz ba bahu bahusus ba baka bakalit ba bada
badana

a__/

\

Asagida verilen dizensiz sdzcukleri belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

! @ Siire: 3 dakika [¥955) Vurus Sayisi: 587 |

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

0 obe obezi obezite ob obruk obruklu of ofla oflamak ob obse obsesif 0 ocak ocaklik o ocak ocaksiz
0 oda odaba odabasi o odun oduncul o odun rad radyo radyocu ra rafa rafadan ra rafi rafinaj raf
rafting ra rahat rahatca pa papug pa panel pa pamuk pa pasta pa palet pu puslu pun punto pusir
plr plrmiz pls pUskul pu pusu pusula pu puding p pro proton p pro profil p priz prizma p pran
pranga poster pon poncik po poga pogaca p laz plazma p plan planli p pla plaket pi piya piyale pi piya
piyade pis piskin pi pira pirasa pi pila pilaki pi piko pikocu pey peyzaj pi pide pideci pes pestil

N a__/
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4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen dlizensiz sozcUkleri belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 413 !

HARF, HECE VE S6ZCUK CALISMALARI

fi fidan fi fikir fi firin fir firsat fi final fa fasil fe fener fi finan finansal g glizi glizide g gonil gok gokce
gi gizem ga la ha hari harika has hasret he heya heyacan hay hayran ha haki hakiki hu huzur ha hadis
ha hava havadar ha hayat ho hobiililhamiitiitinaisistik istikrariiyiiyiliki¢ ictenictenlik iz izle izlenim

imimge irirfanideideal ininciivivmeiinang 1ilikirirmakisisgin
/.\_J

/% SIRA SiZDE

Asagida verilen dlzensiz sdzcukleri belirtilen siirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Stire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 440 i

HARF, HECE VE SOZCUK GALISMALARI

Isima 1z 1izrar 11l ilima 11sil 1silti 1 ik ikintiir irga irgama jan jan jandarma ja jale ka kader ka kaban ka
kabir ka kacis kab kablo ka kabe ka kadir ka kanit ka kanun kap kapri kar kargi kar karga kar karne k
kars ka karar ka kasar ka kadi kadiri ka kaba kabana ka kafi kafile ka kade kademe kak kaklik ka kafe
kafein kal kalben ka kabe kabere kak kaktls ka kali kalite kal kalkan kal kalker ka kame kamere kam

kambur ka kalo kalor
a_/

/%) SIRA SiZDE ~

Asagida verilen dlzensiz sdzcukleri belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 390 i

|Gt LUtfi Itfiye ma maas maaslh ma mabu mabude ma mace macera ma maden mah mahcup mah
mahdum mah mahmut ma maden mah mahcuz mah mahlep mah mahlas mah mahfil
/.\_J
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4% SIRA SiZDE

~

Asagida verilen dlizensiz sdzcUkleri belirtilen strede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

f @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 364 :

HARF, HECE VE S0ZCUK CALISMALARI

sev sevket se seri seriat se sela selale se sebe sebeke sav savsat sar sarkdy up upuzun u ulu ululuk
uh uhre us uskum uskumru uhrevi u ugul ugultu u ufa ufacik u ugur ugurma u ugak ugakli u ufa ufacik
U GzUm Gz4mld G Gve G Gve Gveyik U Gre Gretim Gl Glkd G Gret Gretme U top Gtopya Uf Ufle Gflemed U
Umit dmitli va vade vadeli vah vahdet vat vatman va vazi vazife

a__/

4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen dlizensiz sdzclkleri belirtilen stirede EkTdeki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 398 !

HARF, HECE VE SOZCUK CALISMALARI

u usul usulca u usak usakli u uta utanis u utan utanma u uta utarit ut utku utkuluya yaka yakal
ya yaka yakari ya yaka yakaza ya yakl yakicl yak yakmac yak yakmak u ufu ufunet ug udra
ugrama ug udgra ugras! u ugul ugultu u ugun ugunma u ugurya yama yamama yam yamyam
yam yamyas yan yandas yan yandik yan yangin sablon sabloncu sam samdan samdanli sim
simsek simsekli sas saska saskaloz sin sinto

a__/

| KLAVYE GUNLUGU

Yazma cgalismalarinizda ulastiginiz stre, dogruluk orani ve kisisel degerlendirmelerinizi kitabin sonunda
yer alan Klavye Giinliigii ne kaydediniz. Béylece dénem boyunca gelisiminizi dizenli olarak takip edebi-
lirsiniz.
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Z& SIRA SizDE ~

Asagida verilen dlizensiz sdzcUkleri belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

HARF, HECE VE S6ZCUK CALISMALARI

na nabiz na nagar na nadas na nadir na nagme na nakit na nadi nadide na nafa nafaka na nahi nahiye
na nakkas na naklen nal nalbur na nane nane naneli nak naklen na namert na narkoz na naylon na
nazi nazire ni nisyan ni nitrat nu nura nurani na nadim ni niha nihale ne nektar nét nétran nu numa
numara nor normal ni niza nizami nik Niksar o oda odali 0§ oglak of oflaz ok okluk om omlet o ona
onama on ondan on ongon o oda odaci ol Olcay o ombre o0 oku okumus ok okla oklava or orki orkide o
odun oduncu o oku okumus o okul 6 6bl 6birl 6l 6lcek 6n 6nllik & 6ne Gneri 6 6ri 6rill 6 6de 6deme
0z 6zlem 6 6ze 6zeni 6z 6zglin 6z 6zlik 6z 6zsel 6 dmer 6 6de 6denek 6 6de 6demis & ddem ddemli
of 6fke ofkeli 6 6§t 6guitcl 6l 6lcl 6lcill 6 6mer dmerli

HARF, HECE VE S0ZCUK GALISMALARI

za zarif zarifge za zaru zaruret za zatlr zatlrre za zaval zavalll ze zebel zebella ze zede zedesiz za
zarif zarifce za zaru zaruret za zatur zatlrre za zaval zavalli ze zebel zebella ze zede zedesiz sa safi
safiyet saf safra safrali saf safsa safsata sa sagal sagalma sa saga saganak sag sagdu sagduyusa
sabun sabuncu sa sabun sabunlu sa saca sacayak sa sacgak sacakli sa sacgl sagilis sa saban
sabanlik sa sasirt sasirtma sa saban saband saban6zl se seref serefyap

ta taka takaci ta taka takaza tak takbih tak takdim tak takdir tak takdis ta taki takili vak vakla vaklama
va vakum vakumlu va vali valilik val valla vallahi va vanil vanilya bahge bahceci bah bahge bahceli
ba bahis bahis¢i bah bahna bahname bah bahri bahriye da dada dadaist da dada dadaizm da
dada dadanis da dadan dadanma da dadi dadilk

a__/
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-

Asadida verilen dizensiz s6zcUkleri belirtilen sirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

HARF, HECE VE SOZCUK GALISMALARI

ve veci vecibe ve vere verese va vazi vazife ver vernik vir virgQl vit vitrin vol volkan vur vurgun vur
vurmak vu vuru vurucu vus vuslat var varlik va vade vadeli va vali valide ya yaba yabani yag yagmur ya
yaki yakiclya yalo Yalova yal yalvag yam yamyam yap yapboz yar yarbay yar yarqig ya yarici yar yarlk
yas yasmak yay yayqin yaz yazlik yek yeksan yem yemlik yer Yerkoy yi yigi yigih yil yildiz yo yogurt
yor yordam yuk ylklem yiz yuzyil yin yinsiz yizmek yum yumruk z azabi zabita za zaga zagara za
zama zamane za zahi zahiri zem zemzem zi ziya ziyade zUm zimrUt zU zUra zUrafa zo zora zoraki zi
zira ziraat zim zimmet zey zeybek za zayi zayiat za zaru zaruri zah zahter

\ 7~

o'se
Konu Bes Dakikalik Harften Sé6zciige Ulagsma Calismasi
Amag¢ Klavye kullaniminda hiz, dikkat ve yazim dogrulugu becerilerini gelistirmek

Sizden verilen duzensiz sozcukleri belirtilen stirede yazmaniz beklenmektedir.

Y6
anerge Asadidaki islem basamaklarini takip ederek etkinligi gerceklestiriniz.
Siire 5 dakika Vurus Sayisi 694 HataSayist  ..........
Bilgisayar
Kullanilacak Standart Tirk Klavyesi (F Klavye)
Arag Gereg Zamanlayici

Klavye GUnligu

Degerlendirme Calismanizégretmeniniztarafindankontrollistesikullanilarakdegerlendirilecektir.
Calismanizi hazirlarken degerlendirme 6lgUtlerini dikkate aliniz.

Sonuclandirma Uygulama sonundaki hata sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari
1. s saghgi ve giivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.
2. Belinizi ve sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.

3. Yere tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu 6nde olacak sekilde ayaklari
yerlestiriniz.

J
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> N

Parmaklari avug iginde yuvarlak bir cisim varmis gibi kavisli (blikik) tutunuz.

Parmaklarinizi klavyeye bakmadan temel siraya yerlestiriniz.
Ave K harflerindeki tirtigi bulup sol isaret parmadinizla ve sag isaret parmadinizla hissediniz.
isaret parmaklarinizin yerlesiminden sonra sirayla diger parmaklarinizi yerlerine yerlestiriniz.

Bilekler ve eller havada esnek hareket edecek sekilde tutunuz.

© ® N o a &

Dirsekleri gévdeye 90° lik agida olacak sekilde tutunuz.

10.  Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekrana uygun mesafede konumlandiriniz.
1. Aslaellere veya klavyeye bakmayiniz.

12.  Ellerinizi serbest birakiniz.

13. Ayniislem adimlarini dogru yerlesim yapana kadar tekrarlayiniz.

14. Herislem sonucunda parmaklarinizi kontrol ediniz.

YAZILACAK HARF, HECE VE SOZCUK GALISMALARI

zap zapti zaptiye za zara zarafet za zarar zararll zar zarga zargana varolus va vavey vaveyla
va vaze vazelin va vazet vazetme va vazi vaziyet ve vefa vefakar ve veli veliaht ve veli velilik
vel velve velvele ve veran veranda ve vera veraset ba baha bahadir ba baha baharat ba
bahar baharciva varil varilma va varis varish va vari varidat va varis varisli va vari variyet ba bahar
baharl pa paca pacaci pacacilik pa pacav pacavra pacgavraci pa paha pahalan pahalanma ta
tane taneli ta tani tanima tan tank tankgi Uz lizgi Gzgulu G Gzl Gzilme U Gzdm Gzimcd G Gzdm
UzUmli G Gzdm Gzdmsa G Gzin Gzintd u umut umutlu 1§ 1Igdir Igdirh ih thla thlara ih thla thlamur sa

sade sadelik sa sade sadelik

] ]

@ §>

Yukaridaki karekodu kullanarak Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine 6z degerlendirme formuna
ulasabilirsiniz. ulasabilirsiniz

a__/

€122



[ 3. OGRENME BIRIMI
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3.1.4. Kisa Metinlerle Calismalar

Kisa metinlerle galismalarda bir, ¢ ve bes dakikalik kisa metinlerle galismalar yapiimaktadir. Kisa metin galis-
malarinda dogru oturus ve durus saglanmal, belli araliklarla vicut dinlendirilmelidir. Yazim hizindaki gelisimi
takip etmek icin 6§grenme birimin sonunda verilen Klavye Glnltiginin doldurulmasi gerekir.

/%) SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

(7]
c
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=
=
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Q
=
o
—
~
o

YAZILACAK METIN

Dostlarina vefal, didsmanlarina muisamahali ol ve yere yiktigin dismanini tekmeleme,
alicenaplik(comertlik) g6ster. Vefa ve alicenaplik yiiksek ahlakin iki parlak siaridir.

Ali Faud Basgil, Genglerle Bagsbasa

a__/

48 SIRA SiZDE

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Stire: 1dakika Vurus Sayisi: 168

YAZILACAK METIN

WTOQ'ya (Diinya Ticaret Organizasyonu) gore elektronik ticaret “Mal ve hizmetlerin Gretim, reklam,
satis ve dagilimlarinin telekomunikasyon aglari Gizerinden yapilmasidir”.

4

ibrahim Cemil ULUKAN, Biiro Teknolojileri

a__

D

Yazma cgalismalarinizda ulastiginiz stre, dogruluk orani ve kisisel degerlendirmelerinizi kitabin sonunda
yer alan Klavye Giinliigii ne kaydediniz. Béylece donem boyunca gelisiminizi diizenli olarak takip edebi-
lirsiniz.
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4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Haberdar olmamissin kendi zatindan da hala sen
‘Muhakkar bir vicGdum! dersin ey insan, fakat bilsen...
Senin mahiyyetin hatta meleklerden de ulvidir:

Avalim sende pinhandir, cihanlar sende matvidir:

Mehmet Akif Ersoy, Safahat

-

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

i @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 337 :

YAZILACAK METIN

Cocuklugumuz

Annemin bana 6grettigi ilk kelime

Allah, sahdamarimdan yakin bana benim icimde
Annem bana gl sOyle dgretti Gul,

O'nun, 0 sonsuz iyilik ginesinin teriydi

Annem gizli gizli aglardi dilinde Yunus

Adaclar aglardi, gok koyulasirdi, glines ve ay mahpus
Babamin uzun kis geceleri hazirladigi cenklerde

Binmis gelirdi Ali bir kirata

Sezai Karakog, Giin Dogmadan
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48 SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Calistigin bir is, bir ders, bir kitap, bir yazi tizerinde herhangi bir glicligi yenmeden bir adim bile
gerileme. Ve bil, yilginlik maskeli bir tembelliktir. Gene bil ki,calisma sevgisi glclikleri yenmekten
dogar ve kuvvetlenir. Gl¢ligl yenmekten hasil olan manevi zevk, essiz bir zevktir.

Dr. Ali Fuad Basgil, Genclerle Basbasa

4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

| @ Siire: 5 dakika (%555 urusSayisi: 854

YAZILACAK METIN

Merhamet, hicbir seyin kendisi degil, su gibi, toprak gibi, hava, ates gibi, her seyin temeli... Onu
getirin, kuracagd iklimde iyi'nin 610 bitkileri dirilsin, kétiiniin de diri bitkileri &lstin... (Durak) Isi fazla
fikire kaptirmayalim... Savci Bey hakli... Merhametin ukalési olmak, merhametsiz olmaktan beter...
Papazlarin yaptidi gibi, sadece edebiyatcisi olmak da, onu harcamak... Yalniz duyalim, duygusunu
arayalim, hayatiniyasayalim!.. Cocuk bana, mihrli kalbinizin bir glin agiimasini dilerim, dedi. Kalbim
bitin dikislerinden yirtildi; yine mahurd, istedigim gibi agilmiyor. Bes dakika uyusam, merhametsiz
uyanityorum. Yedigim yemedgin ilk lokmasinda merhametli, son lokmasinda zalimim!.. Ne yapayim ki,
butln kin ve garez duygumu, kendime, bitin af ve merhamet hissimi diinyaya ¢evirebileyim?.. Ne
etsem, nefsim arkamdan yetisip payini almayi biliyor.

Necip Fazil Kisakiirek, Reis Bey

a__/
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48 SIRA SiZDE ~

Asadida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Bursa'ya birkac defa gittim ve her defasinda kendimi daha ilk adimda bir efsaneye ¢ok benzeyen bu
tarihin icinde buldum, zaman mefhumunu adeta kaybettim ve daima, bu sehre ilk defa giren ve onu
yenibastan bir Tirk sehri olarak kuran dedelerimizin yasayislarindaki halis tarafa hayran oldum. Onlar
zaferin kendilerine ilk glllsu saydiklari bu sehri o kadar sevmisler, o kadar candan kucaklamislar ki,
hala tas!, topradi bu yikseltici ve sekil verici ihtirasin nurdan izleriyle doludur. Bu sehirde muayyen
bir caga ait olmak keyfiyeti o kadar kuvvetlidir ki insan Bursa'da ikinci bir zaman daha vardir, diye
dasunebilir...

Ahmet Hamdi Tanpinar, Bes Sehir

-

Asadida verilen metni belirtilen sirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Nigde ile Kayseri arasindaki yolu, Faruk NafiZin istiklal muharebesi senelerinde kona géce (i¢ giinde
astigi o uzun mesafeyi, ben, buglin otoray denen yeni icat bir alet icinde, adeta ugarak gecgiyorum.
Aksamin bes bucugunda daha Nigde istasyonunda kahve igiyordum. Sokak fenerleri yanarken
Kayseri'de olacagim. Bisikletin ilk icadi zamanlarinda ona verilen Seytan Arabasi ismini bu otoraya
saklamak lazimmis! Fakat ikisi arasinda adeta nalinli adam ile patenli adam farki var. OtobUsln
mutemadiyen tasla, toprakla bogusmasina mukabil otoray, cilali celik raylar Gstiinde yag gibi kayiyor.
Ulukisla ile Kayseri arasinda ginde iki sefer yapan bu arabalarin, birinci ve ikinci sinif yolculari igin,
sofériin arkasinda dort maroken koltugu, camekanli bir kapi ile buradan ayrilan geri tarafinda da
demokratlara mahsus, yirmiotuzkisilik kanapesivar. Bazisakaci yolcular lliks kisma Lortlar Kamarasi,
otekine Avam Kamarasi adini takmislar. Bu otoray, yollari &deta cocuk oyuncagina gevirmis.

Resat Nuri Giintekin, Anadolu Notlar

\_ a__/
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/%) SIRA SiZDE

»

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Sezai Karakog, Turk edebiyatinin dnemli sair ve distince insanlarindan biridir.
Eserlerinde inang, medeniyet, umut ve yeniden dogus konularini islemistir.
Siirlerinde insanin i¢ dlinyasina ve manevi arayisina genis yer vermistir.

Ona gore toplumlar, kendi kulttr ve degerlerini koruyarak gelisebilir.

“Dirilis” dlUsuncesi, Karakog'un sanat ve fikir diinyasinin temelini olusturur.

Sair, gegmis ile gelecek arasinda guclu bir bag kurmaya calismistir.

Dili bazen sade, bazen de yogun ve sembolik dzellikler tasir.

Eserleri, okuyucuyu disiinmeye ve hayati farkli yonleriyle degerlendirmeye yoneltir.

Sezai Karakog, Turk siirinde biraktigi izlerle ginimuzde de énemini korumaktadir.

4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Dinyada higbir dost insana kitaptan daha yakin degildir. Sikintimizi unutmak, donuk hayatimiza
biraz renk, biraz isik vermek, daracik diinyamizda bulamadigimiz seyleri yasamak icin, tek garemiz,
kitaplara sarilmaktir. Birakiniz 1ssiz bir adaya gitmeyi, herhangi bir yolculuga cikarken bile hangi
okur-yazar, yanina bir iki roman, bir iki siir kitabi almayi distinmez! Yolculukta, cogu zaman oldugu
gibi cevremize bakip dalmaktan, yanimiza aldigimiz kitaplari okuyamazsak bile, onlari gene de
elimiz altinda bulundurmak isteriz. Clnkid onlarin can yoldasi oldugunu biliriz. Dislndyorum da,
su diinyadan kitaplar yok oluverse yasamak ne kadar guglesir, cekilmez bir agirlik olur. Romanci
veya sair igin yazmak nasil dayanilmaz bir ihtiyagsa, okuyucu icin de yazilanlari okumak, éyledir.
En koétimser zamanlarimizda yardima onlar kosar. Atag, 6lim yataginda, kendisini gormegde gelen
Sabahattin Teoman'a: “Hastalikta agrilari dindirici en iyi ilac siirmis. Boyuna siir okuyorum,” dememis
miydi?

Suut Kemal Yetkin, Denemeler

a__/

127»




3. OGRENME BIRIML ]
| SURELI METIN GALISMALARI

-

Asadida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Mahalle sakinleri, uzaktan olsun tanidiklari yali sahiplerine, her ramazanda bir kere, davet olunmadan
iftara gelirler ve bunlarin agirlanmasi igin ikinci bir sofra tertip edilirdi. Mahalle gocuklari da bayram
gunleri, mahallelerin yalilarina gelmeyi tabii bulurlar ve bu c¢ocuklarin memnun olmalari igin,
kendilerine seker veya seker parasi verilirdi. Bitin yal halkinin bayramliklari ve kdyin mektep
hocalari, Sirket-i Hayriye mistahdemleri, tulumbacilar, su yolculari, postacilar, nezafet ameleleri,
mahalle fakirleriicin de bayram bahsisleri verilir, hepsinin memnun kalmalarina itina edilirdi. Bunlar,
bir sey istemek adiligine dislrilmez; bunlara, bir sey vermek adiligi duyurulmaz, zira, bu hemen
hemen gizli aligverisi tabiilestiren bir anne terbiyesi vardi. Yalilara komsu, dost, ahbap ve Bogazicinin
uzak mahallelerinde yasayan akrabalar arasindan bazilari yazin birka¢ gilin icin davet edilir; bazi
dugulnler, ziyafetler, sazlar olur, hele bu mevsimler.

Abdiilhak Sinasi Hisar, Bogazigi Yalilar

1
000
— 3.4.UYGULAMA _——
Konu Bes Dakikalik Metin Calismasi
Amac Klavye kullaniminda hiz dikkat ve yazim dogrulugu becerilerini gelistirmek
Yénerge Sizden verilen metni belirtilen stirede yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
9 basamaklarini takip ederek etkinligi gerceklestiriniz.
Siire 5 dakika Vurus Sayisi 778 HataSayisi  ..........
Kullanilacak Bilgisayar Standart Tirk Klavyesi (F Klavye)
Arag Gereg Zamanlayicl Klavye Giinliigii

Degerlendirme Calismaniz 6gretmeniniz tarafindan kontrol listesi kullanilarak degerlendirile-
cektir. Calismanizi hazirlarken degerlendirme olcutlerini dikkate aliniz.

Sonuglandirma Uygulama sonundaki hata sayinizi yukariya yaziniz.
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islem Basamaklari

1.
2.

oA

© ® N o a &

10.
n.
12.
13.
14.

is saghgi ve giivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.
Belinizi ve sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.

Yere tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu 6nde olacak sekilde ayaklari
yerlestiriniz.

Parmaklari avug icinde yuvarlak bir cisim varmis gibi kavisli (blkik) tutunuz.

Parmaklarinizi klavyeye bakmadan temel siraya yerlestiriniz.

A ve K harflerindeki tirtigi bulup sol isaret parmadinizla ve sag isaret parmaginizla hissediniz.
isaret parmaklarinizin yerlesiminden sonra sirayla diger parmaklarinizi yerlerine yerlestiriniz.
Bilekler ve eller havada esnek hareket edecek sekilde tutunuz.

Dirsekleri gévdeye 90°'lik agida olacak sekilde tutunuz.

Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekrana uygun mesafede konumlandiriniz.

Asla ellere veya klavyeye bakmayiniz.

Ellerinizi serbest birakiniz.

Ayniislem adimlarini dogru yerlesim yapana kadar tekrarlayiniz.

Her islem sonucunda parmaklarinizi kontrol ediniz.

YAZILACAK METIN

Bashk

- Baslik (antet) belgeyi gdnderen idarenin adinin belirtildigi bolGmddr.
« Baslik, belgenin yazi alaninin tst kismina ortalanarak yazilir.

. llk satira“T.C." kisaltmas, ikinci satira idarenin adi biiyiik harflerle, (iglincii satira birimin adi
ilk harfleri buyuk digerleri kiiclk harflerle ortalanarak yazilir. Yine bagli veya ilgili idarelerde
de ayni bicimde yazilabilir.

. idarelerin il ve ilge teskilatlarinda kullanilan basliklar 10.6.1949 tarihli ve 5442 sayili il idaresi
Kanunu hikimlerine uygun olarak diizenlenir.

- Bodlge mudurliklerinde hangi bolge teskilat oldugu yazilir.

« Dogrudan merkezi teskilata bagli tasra birimlerinde baslikta merkezi teskilat ve tasra teskilati
adlarina yer verilir.

. Basligin yaziminda DETSiS'te yer alan baslik kayitlari esas alinir.

Orkun SEN, Mesleki Yazisma

~
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NY; NY,

:@ ;@

Yukaridaki karekodu kullanarak Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine 6z degerlendirme formuna
ulasabilirsiniz. ulasabilirsiniz

a__/

3.2. S0ZCUK (KELIME) SAYIMI

Briit Vurus: Belirlenen sire iginde yapilan tiim tus vuruslarinin toplamidir. Son yapilan vurus da brit vurusa
danhildir.
Net Vurus: Brit vurustan hata indirim puani ¢ikarildiktan sonra elde edilen sonucun slireye bdlinmesiyle

hesaplanan vurus sayisidir.

Dakikalik Net Vurus: Bir dakika icinde dogru sekilde yapilan net vurus miktarini ifade eder. Yazma hizinin
degerlendirilmesinde kullanilr.

Hata Sayisi: Yazim sirasinda yapilan yanlislarin toplamidir. Bir s6zcikte birden fazla hata olsa bile tek hata
olarak degerlendirilir.

Hata indirim Puani: Yapilan yanlis sayisina gore toplam vurustan diisilen puandir. Her yanlis icin belirlenen
hata puani uygulanir.

Sozciik Sayisi: Kelime islemci programlarinda yer alan “S6zciik Sayisi” komutu kullanilarak belirlenen toplam
s6zclk miktaridir.

Karakter (Bosluklu) Sayisi: Metindeki harf, rakam, noktalama isareti ve bosluklarin tamaminin olusturdugu
toplam karakter sayisidir. Briit vurus hesaplamalarinda kullanilir.

3.2.1. Yanhs Kabul Edilen Durumlar

Sireli yazma calismalarinda yanlis olarak degerlendirilen durumlar sunlardir:

»  Tamamlanmamis harf, hece veya sdzcik yazilmasi
»  BlyUk harflerin yerinde ve dogru kullaniimamasi
»  Eksik, fazla veya yanlis noktalama isareti kullaniimasi

»  Gereksiz bosluk birakilmasi ya da bosluk eksikligi yapiimasi
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»  Sbzclk veya satir atlanmasi

»  Harflerin yerlerinin degistirilmesi

»  Metinde bulunmayan sozcuklerin eklenmesi
»  Yanlis tusa basiimasi

»  Eksik sozclk yaziimasi

»  Sozclklerin yanlis sirayla yazilmasi

3.2.2. Hiz Testi Uygulama Adimlari
1.  Adim: Metni Hazirlama

(jcjretmen tarafindan belirlenen metin agilir. Yazma calismasi igin uygun oturus ve durus pozisyonu alinir.

2. Adim: Sireyi Baslatma

Belirlenen siireye gore (1, 3 veya b dakika) yazma caligmasi baslatilir.

3. Adim: Metni Yazma

Metin, F klavye kurallarina uygun olarak hizli ve dogru bicimde yazilir. Yazim sirasinda dogru parmak kullanimi
ve noktalama isaretlerine dikkat edilir.

4.  Adim: Sire Sonunda Yazmayi Durdurma

Belirlenen sire tamamlandiginda yazma islemi birakilir. Stre sonunda tamamlanmamis son sdzclk deger-
lendirmeye alinmaz.

5. Adim: S6zclk ve Karakter Sayisini Belirleme

6. Kelimeislemci programinda bulunan: Gézden Gegir ™ Sozciik Sayisi

komutu kullanilarak toplam s6zciik ve karakter (bosluklu) sayisi gériintilenir.

7. Adim: Yanlslari Tespit Etme

Yazilan metin kontrol edilerek yanlis yazilan s6zciikler belirlenir. Bir s6zcUlkte birden fazla hata bulunsa bile tek
hata olarak degerlendirilir.

8. Adim: NetVurusu Hesaplama

Brit vurustan hata indirim puani ¢ikarilarak net vurus hesaplanir.

9.  Adim: Sonucu Degerlendirme

Elde edilen dakikalik net vurus degeri, not baremine gére degerlendirilir.

3.2.2.1. Hiz Testi Degerlendirilmesi
1. Aynimetinden beser dakikalik en az iki test yapilir.

2. Fklavye kullanicisi tarafindan segilen (en olumlu olan) test degerlendirilir.

3. Segilen testin yanlislari bulunurken bir s6zclkte birden fazla hata olsa dahi bir hata sayilir ve en son s6z-
clkte yanlis varsa bu, hata olarak degerlendirilmez.

4. Ogrenme birimlerindeki degerlendirmeler igin ilk sinavda 5 hata indirim puani uygulanir. Daha sonra
yapilacak her bir sinav icin hata indirim puani bes puan artirilarak hesaplanir (Ornegin 1. sinav 5, 2. sinav
10, 3. sinav 15, 4. sinav 20 vurus hata indirim puani seklinde).
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5. Britvurusu kolayca hesaplamak icin acik olan kelime islemci belgesinde degerlendirilecek metni segilip
durum gubugundaki sézcik bilgisinden ya da Gézden Gegir meniisi S6zciik Sayimi komutundan yarar-
lanilir. iki komutta da gelen pencereden karakter(bosluklu) satiri hesaplamalarda kullanilir.

6. Uygulama sinavi dederlendirme OlgUtleri puan tablosu 1. dénem ve 2. dénem degisiklik gostermektedir.

Tablo 3.1deki metin Uzerinde bir, ¢ ve bes dakikalik hesaplama drnekleri verilmistir.

3.2.3. Hiz Testi Hesaplama Ornegi

Siireli yazma calismalarinda yazma hizi ve dogruluk birlikte degerlendirilir. Tablo 3.8'de briit vurus, hata
indirim puani ve net vurusun nasil hesaplandigi gosterilmistir.

Tablo 3.6: Hiz Testi Hesaplama Ornegi

Hiz Testi Hesaplama Ornegi

Test Siiresi 1dk. 3 dk. 5 dk.
Briit Vurus 200 500 800
Tespit Edilen Yanlis Sayisi 1 5 5

Her Yanhs icin Hata

Indirim Puani 20 20 20
(4.Sinav)

Hata indirim Puani 1x20=20 3x20=60 5x20=100

Dakikalik Net Vurus

Not Baremine Gore

(200-20)/1=180

100

(500-60)/3=147

98

(800-100)/5=140

93

Alinan Puan

\

Asag@idaki hiz testi sonuglariniinceleyiniz. Verilen bilgilere gore hata indirim puanini ve dakikalik net vurusu
hesaplayiniz.

o . Tespit Edilen Yanhs Her Yanlis igin
3 dk. 600 4 20

HESAPLAYINIZ




3.2.4. Hiz Testi Not Baremi

.
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Sureli yazma calismalarinda elde edilen dakikalik net vurus degerleri asagidaki not baremine gore degerlen-

dirilir (Tablo 3.9).

Tablo 3.7: Siireli Metin Calismalari Ogrenme Birimine Ait Not Baremi

-
(i}
=
x
-
<
X
X
<
(=]
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o

1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

DAKIKALIK NET

39
41
42
44
45
47
48
50
51
53
54
56
57
59
60
62
63
65
66
68
69
71
72
74
75

28
27
28
29
30
3
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
48
47
48
49
50

DAKIKALIK NET

77
78
80
81
83
84
86
87
89
90
92
93
95
96
98
99
101
102
104
105
107
108
1o
m
n3

51
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
B4
65
66
67
68
69
70
71
72
73
74
75

DAKIKALIK NET

114
116
17
19
120
122
123
125
126
128
129
131
132
134
135
137
138
140
141
143
144
146
147
149
150

76
77
78
79
80
81
82
83
84
85
86
87
88
89
90
91
92
93
94
95
96
97
98
99

100
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3.3. METINLERLE CALISMA

Metinlerle calismalar bolimd; tekerlemeler, atas6zleri, siirler, slireli/ siresiz ve sesli metin calismalari seklinde
gruplanmistir.

3.3.1. Tekerleme Metinleri ile Siireli Calismalar

Tekerleme metinleriyle yapilan sureli galismalar; 6grencilerin dikkat, ritim ve dogru yazma becerilerini gelis-
tirmeye yardimci olur. Calismalar sirasinda dogru oturus kurallarina dikkat edilmeli, yazim sonuglari Klavye
Glnlugune kaydedilerek gelisim takip edilmelidir.

4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Kaynayan kazan kapak tutmaz.
Hakime hakem, hakeme hakim gerek.

Didukli digmeci diinden beri distne distne digme dizinelerini diizgiin dizeltemedi.

48 SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Evvel zaman iginde, kalbur saman iginde. Develer tellal iken pireler berber iken ben anamin besigini
tingir mingir sallar iken... illa ki babamin bitli kilahi, ben dikerim, o s6kilir, arasindan yumurta kadar
bitler dokulur.

a__/
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4% SIRA SiZDE

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

! @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 375 !

YAZILACAK METIN

Comertlerin comertligi comertleri comertlendirdi.

Dadayli davulcu davuluna dayanan Davut dayiyla darbuka caldi.
Damdan geldim, dedem dedim, demli ¢cay istiyor.

Cankirili carikgi Cakir, cardakta ¢algi calinirken can gan etti.

Dervis dede destanlarim derlemekten dertlerine devam edemedi.

4% SIRA SiZDE

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Balikesir pazarina parasiz giden bu paytak budala, babasi topal Badi'den biberli bir papara yedi.
Bu ¢orbayi nanelemeli mi de yemeli, nanelememeli mi de yemeli?

Bu eksi eski eksi.

Bu mumcunun mumu umumumuzun mumudur.

Semsipasa Pasajinda sesi blzusesiceler.

Ug tung tas has hos hosaf.

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

a__/
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:

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 1dakika E Vurus Sayisi: 172 !

YAZILACAK METIN

Alis'le Memis mahkemeye gitmis, mahkemede mahkemelesmisler mi mahkemelesmemisler mi?
Kartal kalkar dal sarkar, dal sarkar kartal kalkar.

Kirk kip, kirkinin da kulpu kirik kup.

4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Siz bizim Cekoslavakyalilastirdiklarimizdan misiniz yoksa Cekoslavakyalilastiramadiklarimizdan
misiniz?

Uvegli Uvezli, Urgiiplii Giziimciiniin Giziim Giziim Gizilen, stizim siiziim stiziilen Unyeli iizengili giizelini
Uvendireyle Grlye surlye gotlrdl. Riyaziyece Rifat ricaen riyasetini rica etti.

Vedat| caddede durdurdum da dedim ki: Su dari diinyada delilerle dertli dedeler iginde didindin
durdun da kendi derdini dokip dereden tepeden dort cift lakirdi edecek bir hemderdi neden
bulamadin?

Vidividict ve virvircl Vanli Veli>nin vefali vatandasi Vahit vatanseverine veda edip vilayette vole vura
vura, vayvaycl Vicdani ve Virankoyli Vahap'la karsilasti.

a__/
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4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

: @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 541 !

YAZILACAK METIN

indim dereye tek otlarlar. Dedim nicin sarul seke teke gepic tek otlarsiniz? Dedi bizim soyumuz tek
otlarlar.

Az gittim, uz gittim, dere tepe diz gittim, alti ay bir gliz gittim. Bir de arkama déndim, baktim ki bir
arpa boyu yol gitmisim. Derken karsima bir hatun ¢ikti. Dedim, adin ne? Dedi, Emine... EGildim baktim
onlne. Bir yani sazlik samanlik, bir yani tozluk dumanlik... Bir yaninda boyacilar boya yapar otuz iki
renk ile bir yaninda pamukgular pamuk basar denk ile...

4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Hahamhanede hahambasi hahami homur homur homurdanir gériince hemencecik heyecanlandi,
hizlandi, hognutsuz hircin halhallarla halkalari, halatlari hallaglara verdi.

Catalca>da topal coban catal yapip catal satar, nesi icin Catalca>da topal ¢coban catal yapip catal
satar? Kari icin mi Catalca>da topal goban c¢atal yapip ¢atal satar?

Kadir, kafa kagidini Kasim'la, Kahire'deki Kalecikliler kahvehanesinde kalamarla satan Kuzguncuklu
Kazim'a kaptirmis.

a__/
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Konu Bes Dakikalik Tekerleme Calismasi
Amag Klavye kullaniminda hiz dikkat ve yazim dogrulugu becerilerini gelistirmek
" Sizden verilen tekerlemeleri belirtilen stirede yazmaniz beklenmektedir. Asagi-

Yonerge .. . s o
daki islem basamaklarini takip ederek etkinligi gerceklestiriniz.

Siire 15 dakika Vurus Sayisi 832 HataSayiss = .........
Bilgisayar

Kullanilacak Standart Turk Klavyesi (F Klavye)

Arac Gereg Zamanlayici

Klavye Gunligu

Degerlendirme  Calismanizégretmeniniztarafindankontrollistesikullanilarakdegerlendirilecektir.

Calismanizi hazirlarken degerlendirme 6lcgutlerini dikkate aliniz.

Sonuglandirma Uygulama sonundaki hata sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari

1.

is saghgi ve glivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.
Belinizi ve sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.

Yere tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu 6nde olacak sekilde ayaklari
yerlestiriniz.

Parmaklari avug iginde yuvarlak bir cisim varmis gibi kavisli (bikik) tutunuz.

Parmaklarinizi klavyeye bakmadan temel siraya yerlestiriniz.

Ave K harflerindeki tirtigi bulup sol isaret parmaginizla ve sag isaret parmaginizla hissediniz.
isaret parmaklarinizin yerlesiminden sonra sirayla diger parmaklarinizi yerlerine yerlestiriniz.
Bilekler ve eller havada esnek hareket edecek sekilde tutunuz.

Dirsekleri gévdeye 90°‘lik agida olacak sekilde tutunuz.

Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekrana uygun mesafede konumlandiriniz.

Asla ellere veya klavyeye bakmayiniz.

Ellerinizi serbest birakiniz.

Ayniislem adimlarini dogru yerlesim yapana kadar tekrarlayiniz.

Her islem sonucunda parmaklarinizi kontrol ediniz.
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~

YAZILACAK METIN

Hakki haklinin hakkini yemis. Hakli, Hakki'dan hakkini istemis. Hakki, hakliya hakkini

vermeyince hakli da Hakki'nin hakkindan gelmis.

Dagdan indi on bes boz esek. Besi bez yiikll bos esek, besi tuz yiikli boz esek, besi koz yukli
boz esek.

Ati almali nallamali da mi Gistline atmaca elde atlamali, avlanmali; nallamamali da m1 atmaca

elde Ustline atlamali, avlanmah?

Bu tarlaya bir sinik kekere mekere ekmisler.

Habes hemsire, hirkali hizmetgi hoppa hédiige hurmalari hiirmetle sundu.

Hiclik herkesi hastalik hastasi halinde hirpalayan, nahosga hirpalayabilen hain hislerdendir.
Halam halhallarla halkalari, halatlari hallaglara verdi.

Salepli Sadik saglam sapli sipiirgeyi aldi.

Sandiklr'da sepetleri siral simitgi sofrada s6kilen sucuklari stiptrdd.

Sikirkci simarik sikir sikir oynadi.

NY; : N7, :

Yukaridaki karekodu kullanarak Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine 6z degerlendirme formuna
ulasabilirsiniz. ulasabilirsiniz
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3.3.2. Atasozleriyle Siireli Calismalar

Atasdzleriyle yapilan sireli yazi galismalari, 6grencilerin dogru ve akici yazma becerilerini gelistirirken kultarel
degerleri tanimalarina da katki saglar. Calismalar sirasinda dogru oturus ve durus kurallarina dikkat edilmeli,
g6z saghgini korumak igin uygun ekran mesafesi korunmalidir. Yazim surecinde dikkat, ritim ve dogruluk 6n
planda tutulmali; belirli araliklarla kisa dinlenme molalari verilmelidir.

48 SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.
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YAZILACAK METIN

Abanin kadri yagmurda bilinir.
Abdala malum olur .

Acele ise seytan karisir.

Ac doymam, tok acikmam sanir.
Agac yapradiyla glrler (gtizeldir).
Ak akce kara gun igindir.

48 SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Bir koltuga iki karpuz sigmaz.

Bos basak dik durur.

Cambaz ipte balik dipte gerek.

Can bogazdan gelir.

Can gikmayinca (gikmadan) huy ¢ikmaz.
Cefayl cekmeyen sefanin kadrini bilmez.

Cins cinse geker.
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/% SIRA SiZDE

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Baca egri de olsa dumani dogru ¢ikar.

Bal tutan parmagini yalar.

Balik bastan kokar.

Bedava sirke baldan tathdir.

Bir aci (fincan) kahvenin kirk yil hatiri vardir.

Bir ¢coplikte iki horoz 6tmez.

/%) SIRA SiZDE

Asadida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

i @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 482

YAZILACAK METIN

Adam adama yuk degil, can govdeye mlk degil.
Akil akildan Gstiindr.

Altin ateste, insan mihnette belli olur.
Arayan Mevla'sini da bulur, belasini da.
Ates dUstlgu yeri yakar.

Ayagini yorganina gére uzat.

Az veren candan, ¢cok veren maldan.
Bakarsan bag olur, bakmazsan dag olur.
Bilmemek ayip degil, 6grenmemek ayip.
Bir elin nesi var, iki elin sesi var.
Buglnun isini yarina birakma.

BlyUk lokma ye, blytk s6z sGyleme.
Civi giviyi sdker.

Damdan disen damdan disenin halinden anlar.
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/% SIRA SiZDE

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Dag basindan duman eksik olmaz.
Dag ne kadar ytice olsa yol Ustiinden asar.
Damlaya damlaya gol olur.

Davulun sesi uzaktan hos gelir.
Demir tavinda dévdldr.

Denize dlisen yilana (yosuna) sarilir.
Derdi veren devasini da verir.
Devlet adama ayagiyla gelmez.
Dilin kemigi yok.

Dost aci soyler.

Ekmeden bigilmez.

El eli yikar, iki el yizu.

El elin aynasidir.

Emanete hiyanet olmaz.

Etme bulma dlnyasi.

Ev alma, komsu al.

Fakirlik ayip degil, tembellik ayip.
Fazla mal g6z cikarmaz.

Firsat her vakit ele gegmez.
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5

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 3 dakika Vurus Sayisi: 560

YAZILACAK METIN

Gec olsun da glic olmasin.

4

Gecti Bor'un pazari

Gelen gideni aratir.

Gengligin kiymeti intiyarhkta bilinir.
Gezen kurt a¢ kalmaz.

Gokten ne yagdi da yer kabul etmedi.
Gonlun yazi var, kisi var.

Hatasiz kul olmaz.

Haydan gelen huya gider.

Hazira daglar dayanmaz.

Her glin bir olmaz.

Her horoz kendi ¢opliglinde oter.

Her seyin yenisi, dostun eskisi.H
Horozu ¢ok olan kdyde sabah geg olur.
Huylu huyundan vazgecmez.

Irmak kenarina gesme yapiimaz.
Irmaktan gecerken at degistiriimez.
Isiramadigin (blikemedigin) eli 6p basina koy.

Islanmisin yagmurdan korkusu olmaz.

| KLAVYE GUNLUGU

Yazma cgalismalarinizda ulastiginiz stre, dogruluk orani ve kisisel degerlendirmelerinizi kitabin sonunda
yer alan Klavye Giinliigii ne kaydediniz. Béylece dénem boyunca gelisiminizi diizenli olarak takip edebi-
lirsiniz.
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/%) SIRA SIZDE

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 509

YAZILACAK METIN

Malin iyisi bogazdan geger.

Mazlumun ahi, indirir sahi.

Meyve veren agac taslanir.

Misafir umdugunu dedgil buldugunu yer.
Ne dograrsan asina, o ¢ikar kasigina.
Nerede birlik, orda dirlik.

Nikahta keramet vardir.

Olmaz olmaz deme, olmaz olmaz.

Otu cek, kokline bak.

Otuz iki disten c¢ikan, otuz iki mahalleye yayilir.
Ofkeyle kalkan zararla (ziyanla) oturur.
Okliz 81d, ortaklik bozuldu (bitti)

Once can sonra canan.

Opilecek el isiriimaz.

Paca islanmadan balik tutulmaz.

Persembenin gelisi carsambadan bellidir.
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Asagida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Simsek cakmadan gok glrlemez.

Sohret afettir.

Tarlada izi olmayanin harmanda s&z( (yzUl) olmaz.
Tasa cikan keginin agaca cikan oglagi olur.
Tasima su ile degirmen donmez.

Tatli dil yilani deliginden gikarir.

Tavsan daga kiismus, dagin haberi olmamis.
Taze bardagin suyu soguk olur.

Tek kanatla kus ucmaz.

Terzi kendi sokugunl dikemez.

Tesbihte hata olmaz

Tirnagin varsa basini kasi.

Ucuz alan, pahali alir.

Ucuz etin yahnisi yavan olur.

Ucan kus a¢ kalmaz.

Ummadigin tas bas yarar.

Ustanin gekici bin altin.

Urimesini bilmeyen képek siirliye kurt getirir.

Uziim izGme baka baka kararir.

145»



3. OGRENME BIRIML ]
| SURELI METIN CALISMALARI

3.6. UYGULAMA _\

Konu Atasozleriyle Bes Dakikalik Tekerleme Calismasi
Amag¢ Klavye kullaniminda hiz dikkat ve yazim dogrulugu becerilerini gelistirmek
v Sizden verilen atasozlerini belirtilen stirede yazmaniz beklenmektedir. Asagidak

Y6nerge . . e -
islem basamaklarini takip ederek etkinligi gerceklestiriniz.

Siire 5 dakika Vurus Sayisi 792 HataSayist .........
Bilgisayar

Kullanilacak Standart Tirk Klavyesi (F Klavye)

Arac Gerec Zamanlayici

Klavye Gunligu

Degerlendirme Calismanizégretmeniniztarafindankontrollistesikullanilarakdegerlendirilecektir.

Calismanizi hazirlarken degerlendirme 6lgUtlerini dikkate aliniz.

Sonuglandirma Uygulama sonundaki hata sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklar

1.
2.

o

© ® N 9 g &

10.
n
12.
13.
14.

is sagligi ve glivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.
Belinizi ve sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.

Yere tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu 6nde olacak sekilde ayaklari
yerlestiriniz.

Parmaklari avug icinde yuvarlak bir cisim varmis gibi kavisli (biikik) tutunuz.

Parmaklarinizi klavyeye bakmadan temel siraya yerlestiriniz.

Ave K harflerindeki tirtigi bulup sol isaret parmaginizla ve sag isaret parmadinizla hissediniz.
isaret parmaklarinizin yerlesiminden sonra sirayla diger parmaklarinizi yerlerine yerlestiriniz.
Bilekler ve eller havada esnek hareket edecek sekilde tutunuz.

Dirsekleri gévdeye 90° lik agida olacak sekilde tutunuz.

Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekrana uygun mesafede konumlandiriniz.

Asla ellere veya klavyeye bakmayiniz.

Ellerinizi serbest birakiniz.

Ayniislem adimlarini dogru yerlesim yapana kadar tekrarlayiniz.

Her islem sonucunda parmaklarinizi kontrol ediniz.
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YAZILACAK METIN

Vakit nakittir.

Varliga darlik olmaz.

Veren el, alandan Gsttindir.

Viicut kocar, gontil kocamaz.

Yagina kiymayan ¢6regini yoz (kuru) yer.
Yalancinin evi yanmis, kimse inanmamis.
Yalancinin mumu yatsiya kadar yanar.
Yalniz tas, duvar olmaz.

Yanlis da bir nakis.

Yara sicakken sarilir.

Yarim elma, goniil (hatir) alma.

Yas kesen bas keser.

Yavas atin tekmesi yavuz olur.

Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine

ulasabilirsiniz.

~

Yuvarlanan tas yosun tutmaz.
Zahmetsiz rahmet olmaz.

Zaman sana uymazsa sen zamana uy.
Zararin neresinden donulse kardir.

Zayi olan koyunun kuyrugu biyiik olur.
Elden kacirilan firsat gozde biydutilir.
Zembheride yogurt isteyen cebinde bir inek

tasir.
Zenginin horozu bile yumurtlar.
Zenginin mali zligurdiin ¢enesini yorar.

Zenginin sermayesi kasasinda, alimin

sermayesi kafasinda.
Zorla glizellik olmaz.

Zugurtlik, zadeligi bozar.

Yukaridaki karekodu kullanarak
6z degerlendirme formuna

ulasabilirsiniz
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3.3.3. Siireli Siir Calismalari

Siir metinleriyle yapilan siresiz galismalar; 6grencilerin dogru yazma, noktalama isaretlerini uygun kullanma
ve yazim kurallarina dikkat etme becerilerini gelistirmeye yardimci olur. Calismalar sirasinda ritimli ve dikkatli
yazim esas alinmali, calisma sonuclari Klavye GUnligune kaydedilerek gelisim takip edilmelidir.

-

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

ilim ilim Bilmektir

ilim ilim bilmektir,

{lim kendin bilmektir.
Sen kendini bilmezsin,
Ya nice okumaktir?

Okumaktan mana ne?
Kisi HakKk' bilmektir.
Cln okudun bilemedin,
Ha bir kuru emektir.

Okudum bildim deme,
Cok taat kildim deme.
Eri hak bilmez isen,
Abes yere yelmektir

Dort kitabin manasi,
Bellidir bir elifte.
Sen elifi bilmezsin,
Bu nice okumaktir?

Yunus Emre
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Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Uzun ince Bir Yoldayim

Uzun ince bir yoldayim

Gidiyorum giindiiz gece
Bilmiyorum ne haldeyim
Gidiyorum guindiiz gece

Dlnyaya geldigim anda
Ylrudim ayni zamanda
iki kapili bir handa

Gidiyorum glindiiz gece

Uykuda dahi yirtyom
Kalmaya sebep ariyom
Gidenleri hep goriyom
Gidiyorum giindiiz gece

Kirk dokuz yil bu yollarda
Ovada dagda ¢éllerde
Dismusem gurbet ellerde
Gidiyorum glindiiz gece

DusunuUlurse derince
Irak goriinur gorince
Yol bir dakka mikdarinca
Gidiyorum giindiiz gece

Sasar Veysel isbu hale
Gah aglaya gahi gule
Yetismek igin menzile
Gidiyorum guindiiz gece

Asik Veysel Satiroglu
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4% SIRA SiZDE

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: ..........

YAZILACAK METIN

Elif

incecikten bir kar yagar,
Tozar Elif, Elif deyi...
Deli génil abdal olmus,
Gezer Elif, Elif deyi...

Elifin ugru nakisl,

Yavri balaban bakisli,
Yayla cicedi kokuslu,
Kokar Elif, Elif deyi...

Elif kaslarini gatar,
Gamzesi sineme batar.
Ak elleri kalem tutar,
Yazar Elif, Elif deyi...

Evlerinin 6nl cardak,
Elifin elinde bardak,
Sanki yesil basli 6rdek,
Yizer Elif, Elif deyi...

Karac'oglan der ki ismim,
Overler her yan yiizimde,
iliklemis diigmelerin,
Cozer Elif, Elif deyi...

Karacaoglan
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Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

MiHRIBAN

Sari saclarina deli gonlima
Baglamislar, ¢6ziImUyor Mihriban!
Ayriliktan zor belleme 61imu
Gormeyince sezilmiyor Mihriban!

Yar deyince kalem elden disUyor
Gozlerim gérmUyor akhm sasiyor
Lambamda titreyen alev UsUyor
Ask kagida yazilmiyor Mihriban!

Once naz sonra séz ve sonra hile
Sevilen seveni dusurur dile
Seneler asirlar degisse bile

Eski tére bozulmuyor Mihriban!

Tabiplerde ilac yoktur yarama
Ask degince 6tesini arama

Her nesnenin bir bitimi var ama
Aska hudut cizilmiyor Mihriban!

Bosa baglanmamis bilbul giltine
Kar koysan koz olur askin kiliine
Sastim kara bahtin tahammiline
Tasa galsam ezilmiyor Mihriban!

Tarife sigmiyor askin anlami
Ancak geken bilir bu derdi, gami
Bir kordigum bastan sona tamami
Cozemedim ¢ozulmUyor Mihriban!

Abdurrahim Karakog
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Z& SIRA SizDE

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

iSTANBUL'U DiNLiYORUM

istanbul'u dinliyorum, gézlerim kapali
Once hafiften bir riizgar esiyor;

Yavas yavas sallaniyor

Yapraklar, agaclarda;

Uzaklarda, cok uzaklarda,

Sucularin hic durmayan ¢ingiraklari
istanbul'u dinliyorum, gézlerim kapall.

istanbul'u dinliyorum, gdzlerim kapal;
Kuslar gegiyor, derken;

Yikseklerden, siird sird, ¢ighk ciglk.
Adlar cekiliyor dalyanlarda;

Bir kadinin suya degiyor ayaklari;
istanbul'u dinliyorum, gézlerim kapali.

istanbul'u dinliyorum, gdzlerim kapal;
Serin serin Kapaligarsi!

Civil civil Mahmutpasa

Guvercin dolu avlular

Gekic sesleri geliyor doklardan
Glizelim bahar riizgarinda ter kokulari;
istanbul'u dinliyorum, gézlerim kapall.

istanbul'u dinliyorum, gdzlerim kapali;

Bir kus ¢irpiniyor eteklerinde;

Alnin sicak mi, degil mi, biliyorum;
Dudaklarin islak mi, degil mi, biliyorum;
Beyaz bir ay doguyor fistiklarin arkasindan
Kalbinin vurusundan anlyorum;

istanbul>u dinliyorum.

Orhan Veli
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Asagida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

‘; @ Siire: 5 dakika E Vurus Sayisi: .......... :'

YAZILACAK METIN

TAHIRLE ZUHRE MESELESI

Tahir olmak da ayip degil Zihre olmak da
hatta sevda ylztinden 6Imek de ayip degil,
butdn is Tahirle Zihre olabilmekte

yani yurekte.

Mesela bir barikatta doviserek

mesela kuzey kutbunu kesfe giderken
mesela denerken damarlarinda bir serumu
Olmek ayip olur mu?

Tahir olmak da ayip degil Zihre olmak da
hatta sevda ylzlinden 6Imek de ayip degil.

Seversin dinyayi doludizgin

ama o bunun farkinda degildir
ayrilmak istemezsin diinyadan
ama o senden ayrilacak

yani sen elmayi seviyorsun diye
elmanin da seni sevmesi sart mi?
Yani Tahiri Zihre sevmeseydi artik
yahut hi¢ sevmeseydi

Tahir ne kaybederdi Tahirliginden?

Tahir olmak da ayip degil Zihre olmak da
hatté sevda yuzinden 6imek de ayip degil.

Nazim Hikmet
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Konu

Amag¢

Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuclandirma

islem Basamaklari

Siireli Siir Calismasi
Klavye kullaniminda hiz dikkat ve yazim dogrulugu becerilerini gelistirmek

Sizden verilen siiri belirtilen strede yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek etkinligi gerceklestiriniz.

5 dakika Vurus Sayisi 1276 HataSayist  ..........
Bilgisayar

Standart Tlrk Klavyesi (F Klavye)

Zamanlayici

Klavye Gunltugu

Calismanizogretmeniniztarafindankontrollistesikullanilarakdederlendirilecektir.
Calismanizi hazirlarken degerlendirme 6lgUtlerini dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata sayinizi yukariya yaziniz.

1. Issagligi ve glivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.

2. Belinizive sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.

3. Yere tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu 6nde olacak sekilde ayaklari

yerlestiriniz.

Parmaklari avug icinde yuvarlak bir cisim varmis gibi kavisli (bkik) tutunuz.

Parmaklarinizi klavyeye bakmadan temel siraya yerlestiriniz.

isaret parmaklarinizin yerlesiminden sonra sirayla diger parmaklarinizi yerlerine yerlestiriniz.

Bilekler ve eller havada esnek hareket edecek sekilde tutunuz.

4
5
6. AveKharflerindeki tirtigi bulup sol isaret parmaginizla ve sag isaret parmaginizla hissediniz.
7
8
9

Dirsekleri gévdeye 90°‘lik agida olacak sekilde tutunuz.

10.  Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekrana uygun mesafede konumlandiriniz.

1. Aslaellere veya klavyeye bakmayiniz.

12.  Ellerinizi serbest birakiniz.

13. Ayniislem adimlarini dogru yerlesim yapana kadar tekrarlayiniz.

14. Herislem sonucunda parmaklarinizi kontrol ediniz.
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YAZILACAK METIN

SAKARYA TURKUSU

insan bu, su misali, kivrim kivrim akar ya;

Bir yanda akan benim, 6blir yanda Sakarya.
Suiner yokuslardan, hep basamak basamak;
Benimse alin yazim, yokuslarda susamak.
Her sey akar, su, tarih, yildiz, insan ve fikir;
Oluklar cift; birinden nur akar; birinden kir.

Akista demetlenmis, blyuk, kiicuk, kainat;

Su ¢ikan buluta bak, bu inen suya inat!

Fakat Sakarya baska, yokus mu cikiyor ne,
Kursundan bir yik binmis, kdplkten gévdesine;
Catliyor, yirtiniyor yokusu sokmek igin.

Hey Sakarya, kim demis suya vurulmaz pergin?

Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine

ulasabilirsiniz.

(...)

insan {i¢ bes damla kan, iIrmak ii¢ bes damla su;
Bir hayata cattik ki, hayata kurmus pusu.

Geldi 61UmlU yalan, gitti 6limsiz gercek;

Siz, hayat suren lesler, sizi kim diriltecek?
Kafdagini assalar, belki ceker de bir kil!

Bu ifritten sualin, kilini cekmez akil!

Sakarya; saf cocugu, masum Anadolu'nun,
Divanesi ikimiz kaldik Allah yolunun!

Sen ve ben, gdzyasiyle islanmis hamurdaniz;
Rengimize baksinlar, kandan ve camurdaniz!
Akrebin kiskacinda yogurmus bizi kader;
Aldirma, boyle gelmis, bu diinya bdyle gider!
Bana kefendir yatak, sana tabuttur havuz;

Sen kivril, ben gideyim, Son Peygamber Kilavuz!

Yol onun, varlik onun, gerisi hep angarya;
YUzUstu gok sriindin, ayaga kalk, Sakarya!..

Necip Fazil Kisakiirek

Yukaridaki karekodu kullanarak
6z degerlendirme formuna

ulasabilirsiniz

~
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3.3.4. Metinlerle Ug Dakikalik Calismalar

Metinlerle yapilan 3 dakikalik galismalar; 6grencilerin dikkat, hiz ve dogru yazma becerilerini gelistirmeye yar-
dimci olur. Calismalar sirasinda dogru oturus kurallarina dikkat edilmeli, calisma sonugclari Klavye Gunlidgtne
kaydedilerek gelisim takip edilmelidir.

4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 419 !

YAZILACAK METIN

Millet ruhunu yapan maariftir. Maarifin diismesi millet ruhunu yerlere serer. Maarife deger vermeyis
millet ruhunun yikilisini hazirlar. Maarif hangi yonde yirirse millet ruhu da onun arkasindan gider. Su
halde millet, maarifi demektir. Fertte oldugu gibi millet viicudunda da iki unsur birlesmis bulunur. Biri
verasetle ecdattan getirdigi, 6blrl maarifle getirdigi egitimdir. Ecdadin veraseti tarih suuru iginde
saklidir.

Nurettin Topgcu, Tiirkiye'nin Maarif Davasi

4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Adaletin saglanabilmesi icin resmi ve adli yazismalarin dogru, acik ve dlzenli hazirlanmasi blyik
onem tasir. Dilekge, tutanak, tebligat ve karar yazilari belirli kurallara uygun olarak hazirlanir. Bu
nedenle klavye kullanimi sirasinda dogru yazim, noktalama isaretleri ve hiz kadar dikkat de 6nemlidir.
Hukuki metinlerde yapilacak klgUk bir yazim hatasi anlam degisikligine neden olabilir. Bu nedenle F
klavye kullanirken hem hizli hem de kurallara uygun yazma becerisi gelistirilmelidir.

a__/
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48 SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

‘; @ Stire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 629 :'

YAZILACAK METIN

insan, diisiincenin pesinde yiriyen bir yolcudur. Kimi zaman aradigini bulur, kimi zaman yeni
sorularla déner. Her cevap baska bir kapiyi aralar. Merak, zihnin en blyuk kuvvetidir. Sinirlari kabul
etmeyen bir arayis; insani bilinmeyene, goriilmeyene ve sdylenmeyene goétiirir. Bir toplumun gergek
zenginligini konfor alanlarinda degil, distinen insanlarinda bulursunuz. Fikirler susturulabilir ama
yok edilemez. Clinkd dlslnce, kendisine daima yeni bir yol bulur ve baska zihinlerde yasamaya
devam eder.

Kitap, insanin zamanla yaptigi sessiz bir konusmadir... Din s6ylenen bir séz, bugiin yeniden anlam
kazanir. Kitap ve hayat... biriinsana baskalarinin tecriibelerini sunar, 6teki kendi tecriibesini yasatir.
insan, okudukga diinyasini biiyiitiir. Kitap bittiginde sayfalar kapanir; fakat insanin zihninde baslayan
yolculuk bitmez.

Cemil Meri¢

P

/%) SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkTdeki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Okumak, insanin diinyaya acilan pencerelerinden biridir. insan okudukga yalnizca yeni bilgiler
edinmez; distnmeyi, sorgulamayi ve ¢evresinde olup bitenleri farkli yonleriyle degerlendirmeyi de
ogrenir. Her kitap, okurun karsisina yeni insanlar, yeni diistinceler ve yeni yasamlar cikarir. Boylece
kisi, kendi yasantisinin sinirlarini asarak baska diinyalara ulasir.

Okuma aliskanh@i dusunceyi gelistirir, s6zcik dagarcigini zenginlestirir ve kisinin kendisini daha
aclk anlatmasina yardimci olur. Okuyan insan, dgrendiklerini gecmisin birikimiyle birlestirir ve
gelecede daha bilingli bakar. Bu nedenle okumak, yalnizca bos zamanlari degerlendiren bir ugras
degil; insanin kendisini surekli gelistirmesinin en dnemli yollarindan biridir.

Emin Ozdemir, Yazmak Sanati

a__/

157»




3. OGRENME BIRIME ]
L- SURELI METIN CALISMALARI

48 SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

‘; @ Siire: 3 dakika E Vurus Sayisi: 688 :'

YAZILACAK METIN

UYAP Sistemi ve Adalet Hizmetleri

Ulusal Yargl Agr Bilisim Sistemi (UYAP), adalet hizmetlerinin elektronik ortamda yUrGtilmesini
saglayan bir bilisim sistemidir. Bu sistem sayesinde mahkemeler, savciliklar ve diger adalet birimleri
arasinda hizli bilgi paylasimi yapilabilmektedir.

UYAP ile dava dosyalari elektronik ortamda hazirlanmakta ve takip edilmektedir. Boylece islemler
daha hizli, givenli ve dizenli sekilde yurutilmektedir. Vatandaslar da bazi iglemlerini internet
Uzerinden kolayca gercgeklestirebilmektedir.

Teknolojinin adalet hizmetlerinde kullanilmasi zaman tasarrufu saglamakta ve is yUkinU
azaltmaktadir. Dlzenli ve dikkatli calisma ise adalet hizmetlerinin dogru yurGtilmesinde dnemli rol
oynamaktadir.

4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkTdeki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Dislinmeye vakit ayir; diistince glg icin kaynaktir. Eglenceye vakit ayir; eglence gengligin sirridir.
Okumaya vakitayir; okuma bilginin pinaridir. Duaya vakit ayir; dua gli¢ anlarda direnmenin destegidir.
Sevmeye vakit ayir; sevmek yasami tatl kilandir. Anlagsmaya vakit ayir; anlasmak hosgorinin
anahtaridir. Gilmeye vakit ayir; gilmek ruhun muzigidir. Vermeye vakit ayir; vermek ginin
aydinligidir. isini yapmaya vakit ayir; is, huzurun kaynagidir. Tesekkiire vakit ayir; tesekkiir, yasam
pastasinin kremasidir.

Cocuk ve Aile Egitimi Komisyonu, Basar Oykiileri

a__/
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3.3.5. Metinlerle Bes Dakikalik Calismalar

Uzun metinlerle yapilan 5 dakikalik galismalar; 6grencilerin dikkat strelerini artirmalarina, yazim dogrulugunu
gelistirmelerine ve akici yazma becerisi kazanmalarina yardimci olur. Calismalar sirasinda ritimli yazim, dogru
oturus ve dikkatli klavye kullanimi esas alinmali; galisma sonuglari Klavye Gunligine kaydedilerek gelisim
takip edilmelidir.

/%) SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Muhasebe islemlerinde dikkat, diizen ve dogruluk biylk 6nem tasir. Yapilan kiglk bir hesaplama
veya kayit hatasl isletmenin mali durumunu yanlis gosterebilir. Bu nedenle muhasebe ¢alisanlarinin
planli calismasi, belgeleri dikkatli incelemesi ve islemleri kurallara uygun ydritmesi gerekir.
GlnlmUlzde muhasebeislemleriblylkdlglide bilgisayar ortaminda gerceklestiriimektedir. Muhasebe
programlarinin etkili kullanilabilmesi igin klavye kullanim becerisi 6nemli bir avantaj saglamaktadir.
On parmak F klavye kullanimi; veri giris hizini artirmakta, hata oranini azaltmakta ve is streclerinin
daha verimli ydrutilmesine katki saglamaktadir.

4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkTdeki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Vergi Bilinci ve Sorumluluk

Vergi, devletin kamu hizmetlerini stirdUrebilmesi icin vatandaslardan kanunlarla topladigi ekonomik
katkidir. Egitim, saglik, glivenlik ve ulasim gibi bircok hizmet vergiler sayesinde yurittlmektedir.

Vergi bilinci, bireylerin toplumsal sorumluluklarini yerine getirmesi acisindan énemlidir. Ginimuzde
e-fatura ve e-defter uygulamalari sayesinde islemler dijital ortamda gerceklestiriimektedir. Bu
sistemler islemlerin daha hizli ve giivenli yapiimasina katki saglamaktadir.

a__/
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3.8. UYGULAMA _\

Konu Bes Dakikalik Metin Calismasi

Amag Klavye kullaniminda hiz dikkat ve yazim dogrulugu becerilerini gelistirmek

e Sizden verilen metni bglirtilen sﬂrefiewy.azmanlz be.k.le.nmektedir. Asadgidaki
islem basamaklarini takip ederek etkinligi gerceklestiriniz.

Siire 5 dakika Vurus Sayisi 685 HataSayist ...
Bilgisayar

Kullanilacak Standart Tirk Klavyesi (F Klavye)

Arag Gereg Zamanlayici

Degerlendirme

Klavye Gunligu

Calismaniz 6gretmeniniz tarafindan kontrol listesi kullanilarak degerlendirilecek-
tir. Calismanizi hazirlarken degerlendirme OlgUtlerini dikkate aliniz.

Sonuclandirma  Uygulama sonundaki hata sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari

1.

Is saghgi ve giivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.
Belinizi ve sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.

Yere tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu énde olacak sekilde ayaklari
yerlestiriniz.

Parmaklari avug icinde yuvarlak bir cisim varmis gibi kavisli (blkik) tutunuz.

Parmaklarinizi klavyeye bakmadan temel siraya yerlestiriniz.

Ave K harflerindeki tirtigi bulup sol isaret parmaginizla ve sag isaret parmaginizla hissediniz.
Isaret parmaklarinizin yerlesiminden sonra sirayla diger parmaklarinizi yerlerine yerlestiriniz.
Bilekler ve eller havada esnek hareket edecek sekilde tutunuz.

Dirsekleri gévdeye 90°'lik agida olacak sekilde tutunuz.

Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekrana uygun mesafede konumlandiriniz.

Asla ellere veya klavyeye bakmayiniz.

Ellerinizi serbest birakiniz.

Ayniislem adimlarini dogru yerlesim yapana kadar tekrarlayiniz.

Her islem sonucunda parmaklarinizi kontrol ediniz.
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~

YAZILACAK METIN

Dijital Evrak Yonetimi

GUnlmuzde kurumlarda birgok islem elektronik ortamda ydrutilmektedir. Resmi yazilar, belgeler
ve dosyalar dijital sistemler tzerinden hazirlanmakta ve saklanmaktadir. Elektronik belge yonetim
sistemleri sayesinde evraklara hizl erisim saglanmakta, zaman kaybi azaltiimaktadir.

Dijital arsivleme, belgelerin glvenli sekilde korunmasina yardimci olur. Ayrica kagit kullaniminin
azalmas! cevrenin korunmasina katki saglar. Buro calisanlarinin teknolojiyi dogru kullanmasi
islerin dizenli yUritilmesi agisindan 6nemlidir.

Kurumlarda dizenli dosyalama yapmak, bilgiye hizli ulasmayi kolaylastirir. Bu nedenle biro
hizmetlerinde planli ve dikkatli calisma aliskanligi biyik 6nem tasimaktadir.

] ]

® @

Yukaridaki karekodu kullanarak Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine 6z degerlendirme formuna
ulasabilirsiniz. ulasabilirsiniz

a__/

Yazma calismalarinizda ulastiginiz siire, dogruluk orani ve kisisel degerlendirmelerinizi kitabin sonunda
yer alan Klavye Giinliigii ne kaydediniz. Béylece dénem boyunca gelisiminizi diizenli olarak takip edebi-
lirsiniz.
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3.3.6. Uzun Metinlerle On Dakikalik Calismalar

Uzun metinlerle yapilan 10 dakikalik calismalar; 6grencilerin dikkat, dayaniklilik, hiz ve dogru yazma becerile-
rini gelistirmeye yardimci olur. Calismalar sirasinda dogru oturus ve durus kurallarina dikkat edilmeli, ritimli
ve dikkatli yazim esas alinmalidir. Elde edilen ¢alisma sonuglari Klavye Ginliglne kaydedilerek 6grencilerin
gelisimleri diizenli olarak takip edilmelidir.

.

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Sosyal iletisim Kurallar::

- Nerede olursa olsun; biitiin insanlar, saygi gésterilmeyi hak ederler. - iletisim, hem beden
hareketlerini hem s6zIU ifadeleri kapsar. Konusurken, karsinizdaki insana doniin; muhatabinizin,
ylzlne bakin. - Normal bir hizda konusun, ne gok hizli ne gok yavas! - Konusmayi bitirirken gegerli bir
neden 6ne siirlin. - iltifat ederken igten ve samimi olun; iltifat aldiginizda da, tesekkdir edin. -Birisini
elestirecediniz zaman onun duygularini g6z 6ntinde bulundurun ve o kisi ile 6zel olarak konusun;
sorununuzu Kisisellestirmeyin. - Birisi sizi elestirdiginde, sakin olun. Hemen savunmaya gecmemeye
0zen gosterin. Eger kisi, sizi, insanlarinicinde ve kabaca elestiriyorsa, “Disincelerini 6zel olarak bana
anlatmani tercih ederdim’ deyin. - “Liitfen” ve “Tesekkiir ederim” demeyi unutmayin. - Oksiiriirken,
aksirirken veya esnerken agzinizi mendil, pecete veya elinizle kapatin. - Tanistirilma sirasini gozetin:
Klicugu blyluge, 6grenciyi hocaya, memuru amire, ast riitbede olani Ust riitbede olana, erkegi kadina,
tek kisiyi topluluga, yeni gelenleri 6nceden gelenlere takdim ederek tanistirin. -Yasga blytik olan, elini
uzatmadan kigUk olan uzatmamalidir. - Hal ve hatir sorma 6nceligi, blytgtndur. - Verilen selami,
almazlik etmeyin, hakaret eder durumuna diismeyin. Selama aninda karsilik verin; aradan uzun bir
slire gegmesini beklemeyin. - “Sen” dedil “siz’ diye hitap edin. - Surekli kendinizden veya sirekli
baskasindan bahsetmek; karsinizdakine firsat vermeden slrekli konusmak veya hi¢ konugsmamak
hos karsilanmaz.
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Z% SIRA SizDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.
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YAZILACAK METIN

Sdéhreti fethe kosan biraydinlar ordusu. Kimiyariyolda kalacak, kimi yol degistirecektir bu akincilarin.
Belki highiri varamayacaktir hedefe. Geng dlsUnce, dergilerde kanat ¢girpar. Yasak bolge tanimayan
bir tecessUs; tanimayan, daha dogrusu tanimak istemeyen. Bir sehrin i¢ sokaklari gibi mahrem ve
samimidirler. Devrin ¢cehresini makyajsiz olarak onlarda bulursunuz. Mizeden ¢ok antikaci dikkani,
mihmel ve derbeder.

Kitap, istikbale yollanan mektup... smokin giyen heyecan, mumyalanan tefekkdir. Kitap ve

gazete... biri zamanin disindadir, 6teki “an”in kendisi. Kitap, beraber yasar sizinle, beraber buiydr.
Gazete, okununca biter.

Cemil Meric

/% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Eskiden berisdylenegelen Ginll bir s6z vardir: “Séz ugar, yazi kalr.” Dogrudur... S6zin 6mru soylendigi
anla sinirlidir, gelip gegicidir; oysa yazininki sonsuzdur. Yaziya dokilen bir diisiince, duygu, dis ve
tasarim, kalicilik kazanir; bunlari gelecege tasir yazi; daha dogrusu dinu buglne, bugini yarina
baglar.

insanligin bellegini olusturur bdylece. Diisiinceyi, duyguyu besler, gelistirir, bunlarin kusaktan
kusaga iletilmesini saglar. Bu yolla yeni yeni distncelerin dogmasina olanaklar hazirlar. Bdylesine
etkin, boylesine énemli bir glictur yazi.

Emin Ozdemir, Yazmak Sanati

a__/
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.

Asagida verilen metni belirtilen stirede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Zaman Yonetimi

Kamu kurumlari ve 6zel sektérde zaman yonetimi énemli bir calisma alani haline gelmistir.
Ozellikle adalet hizmetleri, biiro yénetimi ve kurumsal isleyiste islemlerin zamaninda
tamamlanmasi blyik 6nem tasimaktadir. Belgelerin dizenli hazirlanmasi, yazismalarin
gecikmeden yapilmasi ve Yonergelerin planl yurttilmesi is akisini kolaylastirmaktadir. Etkili
zaman ydnetimi sayesinde kurumlarda verimlilik artmakta, hizmetlerin daha hizli yGrttalmesi
saglanmaktadir.

Teknolojinin gelismesiyle birlikte zaman yodnetiminde dijital araglardan daha fazla
yararlanilmaktadir. Takvim uygulamalari, Yonerge planlayicilar ve hatirlatma sistemleri
bireylerin galismalarini daha dizenli yiritmelerine yardimci olmaktadir. Ancak teknolojinin
yanlis kullanimi zaman kaybina da neden olabilir. Bu nedenle teknolojik araclarin bilingli ve
amagcli kullaniimasi gerekir.

Basarili zaman yonetimi i¢in hedef belirlemek biyik énem tasir. Gergekgi hedefler belirleyen
bireyler, calismalarini daha dizenli planlayabilir. Ayrica calisma sirasinda kisa molalar
verilmesi dikkat ve motivasyonun korunmasina yardimci olur. Dizenli dinlenme, galisma
verimini artirirken zihinsel yorgunlugu azaltir.

Zaman ydnetimi yalnizca hizli calismak anlamina gelmez. Onemli olan, zamani dogru
planlayarakverimlive dengelibicimde kullanabilmektir. Planlicalisan bireylerhem Yonergelerini
zamaninda tamamlayabilir hem de kisisel gelisimlerine daha fazla zaman ayirabilir. Bu nedenle
zamani etkili kullanma aliskanligi kazanmak, egitim ve is yasaminda basariya ulasmanin 6nemli
yollarindan biridir.
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Asadida verilen metni belirtilen strede EkT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

KIZ KULESI

M.0. 5. yiizyilda bugiin kulenin bulundugu adacikta bir giimriik noktasi olusturulmus ve
Karadenizden gelen gemileri denetlemek ve vergi almak amaciyla bir kule insa edilmistir. 12.
ylizyllda Dogu Roma imparatoru |. Manuel Komnenos tarafindan adacikta bir savunma kulesi
insa ettirilmistir. Bu kule ile Sarayburnu’'nda Mangana Manastir’nin yaninda bulunan bir kule
arasinda (Deniz Surlari restorasyonu yapilan b&lim) bir zincir gerilerek gemilerin Bogaza giris
cikist kontrol altina alinmistir. Fetih'ten sonra Fatih Sultan Mehmet buraya yeni bir kale insa
ettirmistir. Kaleye bir nébetgi birligi yerlestirmistir. Her aksam yatsidan sonra ve seher vakti,
kulede mehter nébet calmaya baslamistir. Bayramlarda ve padisahlarin tahta ¢iktiklari zaman
sahil saraylarini ziyaretlerinde Kiz Kulesinden top atisi yapilmasi gelenek haline gelmistir.
Ahsap kulenin kuzey bélimiine Sultan Ill. Ahmedin Sadrazami, Nevsehirli Damat ibrahim
Pasa tarafindan Karadeniz ve Marmara'dan gelen gemilere geceleri yollarini géstermesi icin
fener konulmustur. Bu tarihten itibaren kule, artik bir kale degil bir deniz feneri olarak hizmet
vermeye baslamistir.

1830-1831 yillari arasinda kolera salgininin sehre yayllmamasi igin karantina hastanesine
donustirdlmustar. 1836-1837 yillari arasinda 20-30 bin kisinin 61digu veba salgini sirasinda
hastalarin bir kismi burada kurulan hastanede tecrit edilmis, karantina ile salginin yayilmasi
onlenmistir. 1847 yilinda Trabzon'da zuhur eden kolera illeti minasebetiyle yolcular ve
hastalar Kiz Kulesinde karantinaya alinmistir. 1983 yilindan itibaren Tirkiye Deniz ve Liman
isletmeciligine devredilmistir 1992 yili Mayis ayinda kule, sairler tarafindan bir donem kullaniimis
ve Siir Cumhuriyeti® olarak ilan edilmistir. 1994 yilinda kule, Ulastirma Bakanlig'ndan, Deniz
Kuvvetleri Komutanligrna devredilmistir.
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3.9. UYGULAMA _\

Konu On Dakikalik Metin Calismasi

Amagc Klavye kullaniminda hiz dikkat ve yazim dogrulugu becerilerini gelistirmek

Yénerae Sizden verilen metni belirtilen sirede yazmaniz beklenmektedir. Asagidakiislem
9 basamaklarini takip ederek etkinligi gerceklestiriniz.

Siire 10 dakika Vurus Sayisi 1463 HataSayist = ..........

Bilgisayar
Kullanilacak Standart Tirk Klavyesi (F Klavye)
Arac Gereg Zamanlayici

Klavye GUnltugu

Degerlendirme Calismanizégretmeniniztarafindankontrollistesikullanilarakdegerlendirilecektir.

Calismanizi hazirlarken degerlendirme 6lgUtlerini dikkate aliniz.

Sonuglandirma Uygulama sonundaki hata sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari

1.

is saghgi ve giivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.
Belinizi ve sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.

Yere tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu énde olacak sekilde ayaklari
yerlestiriniz.

Parmaklari avug iginde yuvarlak bir cisim varmis gibi kavisli (bikuk) tutunuz.

Parmaklarinizi klavyeye bakmadan temel siraya yerlestiriniz.

Ave K harflerindeki tirtigi bulup sol isaret parmaginizla ve sag isaret parmaginizla hissediniz.
isaret parmaklarinizin yerlesiminden sonra sirayla diger parmaklarinizi yerlerine yerlestiriniz.
Bilekler ve eller havada esnek hareket edecek sekilde tutunuz.

Dirsekleri gévdeye 90°lik agida olacak sekilde tutunuz.

Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekrana uygun mesafede konumlandiriniz.

Asla ellere veya klavyeye bakmayiniz.

Ellerinizi serbest birakiniz.

Ayniislem adimlarini dogru yerlesim yapana kadar tekrarlayiniz.

Her islem sonucunda parmaklarinizi kontrol ediniz.
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YAZILACAK METIN

Sevqi, insanlari birbirine yaklastiran en gu¢li duygulardan biridir.

Kardeslik ise insanlar arasinda gliven, saygi ve dayanisma kurulmasini saglar.
Birbirimizi sevmek icin ayni aileden gelmemiz gerekmez.

Ayni toplumda yasayan insanlar da birbirlerine kardesce davranabilirler.

Sevginin bulundugu yerde 6fke, kiskanglik ve dismanlik azalir.

Kardeslik duygusu, insanlarin zor zamanlarda birbirlerine destek olmalarini saglar.
insanlar arasindaki farkliliklar ayrilik nedeni olarak gorilmemelidir.

Herkesin dlistncesine, inancina ve yasam bigimine saygi gésterilmelidir.

Glzel bir s6z, kicuk bir iyilik veya igten bir gilimseme sevqiyi artirabilir.

insanlarin hatalarini anlayisla karsilamak ve affedici olmak kardesligi gliclendirir.
Yardimlasmanin bulundugu toplumlarda huzur ve given ortami olusur.

Sevgiyle kurulan iliskiler, insanlarin kendilerini degerli hissetmelerini saglar.
Kardeslik yalnizca s6zlerle degil, glizel davranislarla da gosterilmelidir.

Dlnyanin daha guzel bir yer olmasi, insanlarin birbirlerine sevgiyle yaklasmalarina baghdir.

Bu nedenle sevgi ve kardeslik duygularini hayatimizin her alaninda yasatmaliyiz.

RY; RY, f

Yukaridaki karekodu kullanarak Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine 0z de@erlendirme formuna
ulasabilirsiniz. ulasabilirsiniz
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3.3.7. Uzun Metinlerle Calismalar

Uzun metinlerle yapilan siresiz galismalar; yazim dogrulugunu, noktalama isaretlerini uygun kullanma
becerisini ve dikkatli yazma aliskanhgini gelistirmeye yardimci olur. Calismalar sirasinda acele etmeden
kurallara uygun ve diizenli yazim esas alinmali, calisma sonuglari Klavye Ginligune kaydedilerek gelisim takip
edilmelidir.

.

Asagida verilen metni Ekl'deki kurallara dikkat ederek vurus sayisini yaziniz.

YAZILACAK METIN

Resmi Yazigmalarda Diizen ve iletisim

Kurumlarda iletisimin saglikl yirdtilmesi igin resmi yazismalar biyik énem tasir. Resmi
yazilar; bilgi verme, talepte bulunma, duyuru yapma ve kurumlar arasinda iletisim kurma
amaciyla hazirlanir. Yazismalarin belirli kurallara uygun sekilde hazirlanmasi kurumlarin
diizenli calismasina katki saglar.

Resmiyazilarda acik, anlasilir ve sade bir dil kullaniimalidir. Yazinin konusu kisa ve net bicimde
ifade edilmelidir. Gereksiz kelimelerden kacinilmali, noktalama ve yazim kurallarina dikkat
edilmelidir. Clinkl yazismalar kurumlarin ciddiyetini ve galisma disiplinini yansitir.

Teknolojinin gelismesiyle birlikte resmi yazigsmalarin blyldk bolimU elektronik ortamda
yapllmaktadir. Elektronik belge yonetim sistemleri sayesinde yazilar hizli sekilde hazirlanmakta
ve ilgili birimlere ulastiriimaktadir. Bu durum zaman tasarrufu saglamakta ve islemlerin daha
dizenli yGrattilmesine yardimci olmaktadir.

Biiro calisanlarinin iletisim becerileri de dnemlidir. insanlarla sayqili ve etkiliiletisim kurmak is
ortamindaki verimi artirir. Telefon gérismeleri, elektronik postalar ve toplantilar is hayatinin
onemli parcalari arasinda yer almaktadir. Bu nedenle calisanlarin iletisim kurallarini bilmesi
gerekir.

Planli galisma aliskanligi biiro hizmetlerinde basariyi artirir. Glinlik islerin belirli bir siraya gore
yapllmasi zaman kaybini dnler. Evraklarin dizenli saklanmasi ve gerekli bilgilere hizli ulasiimasi
islerin daha kolay yurutilmesini saglar.

Blro yonetimi alaninda galisan bireylerin sorumluluk sahibi olmasi beklenir. Dikkatli galismak,
gizlilik kurallarina uymak ve verilen Yonergeleri zamaninda yerine getirmek kurumlarin
isleyisine olumlu katki saglar. Ayrica bilgisayar kullanim becerilerinin gelismis olmasi is
sUreclerini kolaylastirmaktadir.

Dijital sistemlerin yayginlasmasiyla birlikte klavye kullanim becerisi daha dénemli hale
gelmistir. Hizli ve dogru yazi yazabilen kisiler belge hazirlama islemlerini daha kisa slirede
tamamlayabilmektedir. Bu nedenle diizenli klavye calismalari mesleki gelisim agisindan 6nem
tasimaktadir.

\ a__/
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Asadida verilen metni EKT'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

YAZILACAK METIN

Muhasebe ve Ekonomik Diizen

Muhasebe, kurumlarin ekonomik islemlerini duzenli sekilde kaydetme, siniflandirma ve
raporlama surecidir. GUnumuzde isletmelerin saglkh sekilde faaliyet gdstermesi igin
muhasebe islemlerinin dogru ydritilmesi blylik 6nem tasimaktadir. Gelir ve giderlerin kayit
altina alinmasi, ekonomik planlamanin dogru yapilmasina yardimci olur.

Muhasebe yalnizca isletmeler icin degil, toplum dizeni agisindan da 6nemlidir. Vergilerin
dizenli sekilde toplanmasi, ekonomik kaynaklarin planli kullaniimasini saglar. Egitim, saglik,
guvenlik ve ulasim gibi kamu hizmetleri vergiler sayesinde yurGittlmektedir. Bu nedenle vergi
bilincinin gelismesi toplumsal sorumluluk acisindan énemli gérilmektedir.

Teknolojinin gelismesi muhasebe alaninda da énemli degisiklikler olusturmustur. Glinimuzde
e-fatura, e-defter ve dijital muhasebe sistemleri yaygin olarak kullaniimaktadir. Elektronik
sistemler islemlerin daha hizli yapilmasini saglamakta ve hata oranini azaltmaktadir. Ayrica
dijital kayitlar sayesinde bilgiye ulagsmak kolaylagsmaktadir.

Muhasebe alaninda calisan kisilerin dikkatli ve dizenli olmasi gerekir. Belgelerin dogru
kaydedilmesi ve arsivlenmesi is streclerinin saglkli ilerlemesine katki saglar. Planl ¢alisma
aliskanhgi, ekonomik islemlerin giivenli sekilde yuritilmesine yardimci olur.

Tasarruf bilinci de ekonomik hayatin énemli unsurlarindan biridir. Gelir ve gider dengesini
korumak, ihtiyaclari planh sekilde belirlemek ve kaynaklari bilingli kullanmak bireylere nemli
avantajsaglar. Ozellikle geng yaslarda kazanilan ekonomik biling, gelecekte daha planli hareket
edilmesine katkida bulunur.

Muhasebe alaninda teknoloji kullaniminin artmasiyla birlikte bilgisayar becerileri daha énemli
hale gelmistir. Klavye kullanim hizinin ve dogrulugunun gelismesi, belge hazirlama ve veri giris
islemlerinin daha verimli yapilmasina yardimci olur. Bu nedenle duzenli klavye calismalari
mesleki gelisim agisindan 6nem tasimaktadir.

Sorumluluk sahibi, dikkatli ve planl ¢alisan bireyler muhasebe alaninda daha basarili olabilir.
Dizenli kayit tutmak ve teknolojiyi bilingli kullanmak ekonomik dizenin saglkl sekilde
ylrutilmesine katki saglamaktadir.
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3.10. UYGULAMA _\

Konu Uzun Metinlerle Calismalar
Amagc Klavye kullaniminda hiz dikkat ve yazim dogrulugu becerilerini gelistirmek
v Sizden verilen metni belirtilen stirede yazmaniz beklenmektedir. Asagidakiislem

Yonerge . N —
basamaklarini takip ederek etkinligi gerceklestiriniz.

Siire 10 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  ..........
Bilgisayar

Kullanilacak Standart Tirk Klavyesi (F Klavye)

Arag Gereg Zamanlayici

Klavye GUnligu

Degerlendirme  Calismaniz 5gretmeniniz tarafindan kontrol listesi kullanilarak degerlendirilecektir.

Calismanizi hazirlarken degerlendirme 6lgutlerini dikkate aliniz.

Sonuclandirma  Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklar

1.
2.

o

© ® N 9 a &

10.
n
12.
13.
14.

is sagligi ve glivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.
Belinizi ve sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.

Yere tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu 6nde olacak sekilde ayaklari
yerlestiriniz.

Parmaklari avug iginde yuvarlak bir cisim varmis gibi kavisli (blkUk) tutunuz.

Parmaklarinizi klavyeye bakmadan temel siraya yerlestiriniz.

Ave K harflerindeki tirtigi bulup sol isaret parmaginizla ve sag isaret parmaginizla hissediniz.
isaret parmaklarinizin yerlesiminden sonra sirayla diger parmaklarinizi yerlerine yerlestiriniz.
Bilekler ve eller havada esnek hareket edecek sekilde tutunuz.

Dirsekleri gévdeye 90° lik agida olacak sekilde tutunuz.

Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekrana uygun mesafede konumlandiriniz.

Asla ellere veya klavyeye bakmayiniz.

Ellerinizi serbest birakiniz.

Ayniislem adimlarini dogru yerlesim yapana kadar tekrarlayiniz.

Her islem sonucunda parmaklarinizi kontrol ediniz.
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YAZILACAK METIN

Ahilik Nedir?
Ahilik, kelime anlami olarak Arapca “kardesim” veya Tiirkce “aki” (Divand Liigatit Tirk) “comert’, “eli
acikK’ anlaminda kullanilmaktadir.

Terim olarak, XVIII. ylzyildan sonra bir esnaf-sanatkar birligi haline donismdus olsa bile, XIII. yizyil-
dan itibaren Anadolu'da gérilmeye baslayan; dini, sosyal, kilttrel, ekonomik ve siyasi boyutlari olan
bir sistem olarak tarif edilebilir.

Fatlvetnamelerde ahiligin 740 kuralindan bahsedilmektedir. Ancak bunlardan 124 tanesinin 6zellikle
uygulanmasi gerektigi belirtiimektedir. Bunlar sofra adabindan su icmeye, konusmaya, giyinmeye,
yurtimeye, alis veris yapmaya, misafirlige, oturmaya, blyukleri ziyaret etmeye, hasta ziyaretine, me-
zarlik ziyaretine, hamamda yikanmaya, yatmaya, uyumaya... ait kurallardir. Ahi eline, beline, diline
sahip olacaktir. Kapisini, gonlinu, sofrasini agik tutacaktir. Fitlvvet iyi huylardir. Nefisle micadele,
Allah'in emirlerini tutma, adeta kendisini halka vakfedip herkese iyilikte bulunma, bilhassa comert
olma, konuk sevme ve herkesin yardimina kosmadir.

Ahilik Selguklu ve Osmanli iktisadi sisteminin 6zind olusturmustur. Bu iktisadi anlayisin temelinde
calismak, Uretmek, kalite, emege sayqgi, dayanisma, helél kazang, helal lokma, yardimlasma, israftan
kacinma... gibi dini kurallar vardir. Ahiler bu alanda da inanclarini hayata gecirmislerdir. Ahiler ihti-
yaclarindan fazlasini ihtiyaci olana dagitmislardir. Onlar karda degil, hayirda yarismislardir.

Ahiler toplumda denge unsuru olmuslar, kurduklari vakiflarla hayati ilgilendiren bittin alanlarda faa-

liyette bulunmuslardir. Fakirleri, garipleri, kimsesizleri, savasa gidenlerin ailelerini, isinde zarar eden-
leri, misafirleri, yolculari korumuslar ve onlara yardim etmislerdir.

]

® @

Yukaridaki karekodu kullanarak Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine 6z degerlendirme formuna
ulasabilirsiniz. ulasabilirsiniz
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Asagida verilen metni EkTdeki kurallara dikkat ederek vurus sayisini yaziniz.

YAZILACAK METIN

Uzlastirma ve Toplumsal Baris

Toplum héalinde yasayan insanlar zaman zaman anlasmazlik yasayabilmektedir. Bu anlasmaz-
liklarin ¢6zUmUnde karsilikli saygi, iletisim ve anlayis blylk 6nem tasir. Ginimuzde bazi hukuki
uyusmazliklarin ¢é6ziiminde “uzlastirma” yontemi kullaniimaktadir. Uzlastirma, taraflarin mah-
kemeye gitmeden dnce bir araya gelerek anlasmaya ¢alistiklari ¢ozim yollarindan biridir.

Uzlastirma slrecinde taraflar, tarafsiz bir uzlastirmaci esliginde gériismeler yapar. Uzlastirmaci,
taraflarin birbirini anlamasina yardimci olur ancak karar vermez. Amag; yasanan sorunun karsi-
likll konusma, anlasma ve uzlasma yoluyla ¢6zlime kavusmasini saglamaktir.

Uzlastirma yontemi toplumdaki baris ve huzurun korunmasina katki saglar. insanlar sorunlarini
konusarak ¢ézmeyi 6grendiklerinde toplumsal iliskiler daha giiclii hale gelir. Ozellikle kiigiik an-
lasmazliklarin blyimeden ¢6ziime kavusmasi hem bireyler hem de toplum agisindan énemlidir.

Uzlastirma strecinde saygiliiletisim blylk 6nem tasir. Taraflarin birbirini dikkatle dinlemesi, di-
stincelerini acik ve anlasilir bicimde ifade etmesi gerekir. Empati kurmak ve karsi tarafin disin-
celerini anlamaya calismak ¢6ztm sUrecini kolaylastirir.

Teknolojinin gelismesiyle birlikte hukuk hizmetlerinde dijital sistemler de kullaniimaktadir. Gi-
nimuzde bircok islem elektronik ortamda yUrattilmektedir. Bu durum islemlerin daha hizli ve
dizenli yapilmasina katki saglamaktadir. Adalet hizmetlerinde Yonerge yapan bireylerin dikkatli,
sorumluluk sahibi ve tarafsiz olmasi gerekir.

Uzlastirma yalnizca hukuk alaninda degil glinlik yasamda da 6nemlidir. Okulda, aile icinde veya
sosyal ¢cevrede yasanan anlagsmazliklarda konusarak ¢6zim Uretmek iligkilerin gliclenmesine
yardimci olur. insanlarin birbirine karsi saygili davranmasi toplumsal huzuru artirir.

Toplum dizeninin korunmasinda adalet kadar iletisim becerileri de 6nemlidir. Sorunlara ¢6zim
odakli yaklasmak, 6fkeyle hareket etmemek ve karsilikli anlayis géstermek saglikli iliskilerin olus-
masina katki saglar. Bu nedenle uzlastirma kultlr( bireylerin sosyal yasaminda 6nemli bir yere
sahiptir.

Uzlastirma yontemi ayni zamanda zaman ve emek tasarrufu saglar. Taraflarin anlagsmaya varma-
slyla strec daha kisa slrede tamamlanabilir. Boylece hem bireyler hem de kurumlar agisindan
daha verimli bir ¢6zUm ortami olusur.

insanlarin sorunlarini bariscil yollarla ¢ézebilmesi giilii toplumlarin énemli ézelliklerinden
biridir. Saygi, sabir, anlayis ve iletisim becerileri uzlastirma slrecinin temel unsurlari arasinda
yer almaktadir.

\ A~
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3.3.8. Sesli Metinler

Bazi metinler konusma esnasinda ve hizinda yazilmalidir. Kisinin ayni anda yazabilmesi i¢in kendisine sdy-
lenen ifadelere odaklanmasi gerekir. Sesli metinlerde yazi yazarken dogru oturus ve durus saglanmali, belli
araliklarla vicut dinlendirilmelidir.

4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek vurus sayisini yaziniz.

E @ Siire: 1dakika E Vurus Sayisi: .......... :

YAZILACAK METIN

Comertlikte ve yardim etmede akarsu gibi ol.
Merhamette glines gibi ol.

Hiddet ve asabiyette 61U gibi ol.

Tevazu ve algakgonullllikte toprak gibi ol.
Hosgdrululikte deniz gibiol.

Ya oldugun gibi goriin, ya gériindigin gibi ol.

Mevlana

\_ a__/

-

Asagida verilen metni belirtilen stirede Ekl'deki kurallara dikkat ederek yaziniz.

E @ Siire: 1dakika E Vurus Sayisi: .......... :

YAZILACAK METIN

Simdiye kadar gordigim sehirler icinde Bursa kadar muayyen bir devrin mali olan bir baskasini
hatirlamiyorum. Fetihten 1453 senesine kadar gegen 130 sene, sade bastanbasa ve iliklerine kadar
bir Tlrk sehri olmasina yetmemis, ayni zamanda onun manevi ¢ehresini gelecek zaman igin hic
degismeyecek sekilde tespit etmistir. Ugradidi degisiklikler, felaketler ve ihmaller, kaydettigi ileri ve
mesut merhaleler ne olursa olsun o, hep builk kurulus gaginin havasini saklar, onun arasindan bizimle
konusur, onun siirini teneffls eder. Bu devir haddizatinda bir mucize, bir kahramanlik ve ruhaniyet
devrioldugu igin Bursa, Tirk ruhunun en halis 6lgllerine kendiliginden sahiptir, denilebilir. (...)

Ahmet Hamdi Tanpinar, Bes Sehir
k /‘U
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Konu Sesli Metinlerle Calismalar

Amag Klavye kullaniminda hiz dikkat ve yazim dogrulugu becerilerini gelistirmek

Yénerge Sizdenkonusmahizinda okunanmetnibelirtilen sirede yazmanizbeklenmektedir.
9 Asagidaki islem basamaklarini takip ederek etkinligi gerceklestiriniz.

Siire 10 dakika Vurus Sayisi 1388 HataSayist = ..........

Bilgisayar
Kullanilacak Standart Tirk Klavyesi (F Klavye)
Arag Gerec Zamanlayicl

Klavye GUnltugu

Degerlendirme Calismaniz 6gretmeniniz tarafindan kontrol listesi kullanilarak degerlendirilecek-

tir. Calismanizi hazirlarken degerlendirme olcutlerini dikkate aliniz.

Sonuglandirma Uygulama sonundaki hata sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari

1.

is saghgi ve giivenligi tedbirlerini ve ergonomik oturus kurallarini uygulayiniz.
Belinizi ve sirtinizi sandalyeye dayayarak dik bir sekilde oturunuz.

Yere tam basiniz ve bir ayak diger ayaktan yarim ayak boyu 6nde olacak sekilde ayaklari
yerlestiriniz.

Parmaklari avug iginde yuvarlak bir cisim varmis gibi kavisli (biikik) tutunuz.

Parmaklarinizi klavyeye bakmadan temel siraya yerlestiriniz.

Ave K harflerindeki tirtigi bulup sol isaret parmaginizla ve sag isaret parmaginizla hissediniz.
isaret parmaklarinizin yerlesiminden sonra sirayla diger parmaklarinizi yerlerine yerlestiriniz.
Bilekler ve eller havada esnek hareket edecek sekilde tutunuz.

Dirsekleri gévdeye 90°lik agida olacak sekilde tutunuz.

Vicudunuzu klavyenin tam karsisinda ve ekrana uygun mesafede konumlandiriniz.

Asla ellere veya klavyeye bakmayiniz.

Ellerinizi serbest birakiniz.

Ayniislem adimlarini dogru yerlesim yapana kadar tekrarlayiniz.

Her islem sonucunda parmaklarinizi kontrol ediniz.
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YAZILACAK METIN

SANA, BANA, VATANIMA, ULKEMiN iNSANLARINA DAIR

“Telgrafin tellerini kursunlamall”

Oyle degildi bu tiirki bilirim

Bir deicime

-Her istasyonda duran sonra tekrar ylrlyen
Bir posta katari gibi simsiyah dumanlar
dokerek

Bazan gelmesi beklenen bazan ansizin
cikagelen

Haberler bilirim mektuplar bilirim.

Gamdan daglar kurmaliyim

Kayalari kelimeler olan

Kirk ikindi saymaliyim

Kirk giin hiizlin bosaltan omuzlarima saglarima
Saclarinin akisini anar anmaz omuzlarindan
Bastan ayaga islanmaliyim Gam daglarina ¢ikip
naralar atmahyim. (...)

Bir de gencecik asiklarin yireklerini bilirim
Bir dolmusta yorgun sofdrler icin bestelenmis
Bir sarkidan bir kelime dustverince iclerine
Karanlik sokaklarina dalarak sehirlerin

Beton apartmanlarin sagir duvarlarini
yumruklayan

Yukaridaki karekodu kullanarak
kontrol listesine

ulasabilirsiniz.

~

Ya da melal denizi parklarin issiz yerlerinde
fjrnecjin hind okyanusu gibi derin

isyanin kapkara sularina dalan. (...)

Bir de baharlar bilirim

Apartman odalarinda blylyen cocuklarin
bilmedigi bilemeyecegi

Anadolu bozkirlarinda istanbuldan cikip
diyarbekire dogru

Tekerleri Yamali asfaltlari bir agustos susuzlugu
ileicen

Cesur otobUs pencerelerinden

Bilingsiz bir bas kaymasi ile gortilen

Evrensel kadinlarin iki biklim capa yaptiklari
tarla kenarlarinda

Ciplak ayaklari yumusak topraklara batmis
iIrgat cocuklarinin

Bir ellerinde bayat bir ekmegi kemirirken
Diger ellerinde sarkan yemyesil bir soganla
gelen. (...)

Erdem Bayazit, Siirler

Yukaridaki karekodu kullanarak
0z degerlendirme formuna

ulasabilirsiniz

a__/
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Q) OLCME DEGERLENDIRME ™\

A) Verilen metinleri, belirtilen siirede ve Ek'1 deki kurallara gore yaziniz. Tablo 3.2'de verilen Siireli
Metin Calismalari 6§Grenme birimine ait not baremine gore puaninizi hesaplayiniz ve hata sayisini
yaziniz.

1. millet vatan ezan rahmet bereket gelenek misafir hiirmet nezaket adalet emanet vakif sefkat
sabir kanaat kardes ocaklik yaylaci toyluk otag bilgelik yarenlik imece ahilik destan kopuzlu
sancak ululuk erdemli gorgiilii dua etmek vakurluk selamlik hosgorii fedakar yardimlasma
komsuluk biiyiikliik merhamet hayirsever sadakat tevazu siikiirlii comertlik mihrapli minareli
kubbealti ¢cinarlik yaylaklar oba hayati goniil bag kiiltiirlii yurtsever milliyet istiklal istikbal
kahraman

2. Ayadini yorganina gore uzat.
Birlikten kuvvet dogar.
Emek olmadan yemek olmaz.
isleyen demirsildar.
Agac yasken egilir.
Bugiiniin isini yarina birakma.
Komsu komsunun kiiliine muhtagctir.
Az sbyle cok dinle.
Ne ekersen onu bigersin.
Sabreden dervis muradina ermis.
Akil akildan iistiindiir.
Bir elin nesi var iki elin sesi var.
Giilii seven dikenine katlanir.
Dost kara giinde belli olur.
Sakla samani gelir zamani.
iyilik eden iyilik bulur.
Tasima su ile degirmen donmez.
Elden gelen 6giin olmaz o da vaktinde bulunmaz.
insan yedisinde ne ise yetmisinde de odur.
Ev alma komsu al.
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3. Zaman, insanlarin sahip oldugu en degerli kaynaklardan biridir. Gegen zamani geri getirmek
miimkiin degildir. Bu nedenle zamani planli ve verimli kullanmak gerekir. Ozellikle 6grencilerin
glinliik galismalarini diizenli bir sekilde yapmalari basarilarini artirir.

Planli calisan kisiler hem derslerine hem de sosyal hayatlarina daha fazla zaman ayirabilir.
Siirekli ertelemek ise isleri zorlastirir. Kiigiik gorevlerin zamaninda yapilmasi biiyiik sorunlarin
olugsmasini engeller.
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/3l OGRENME BIRIMI

RESMI VE ADLI
YAZISMA TEKNIKLERI

azD

4.1. RESMi YAZI

4.2. MANUSKRI YAZMA

4.3. ADLi YAZISMALAR

4.4, HUKUKI VE ADLI METINLERLE SURELI CALISMALAR

Ogrenme Birimi _
Karekodu

a
« Adli dilekge « Hukuki evrak « Metin diizeltme
- Cagri kagidi + Hukuki terminoloji «Resmiyazi
« Durusma tutanagi « Manuskri yazma « Teblig mazbatasi

BEKLENTILER
~

Bu 6grenme biriminde sizden

. daginik ve hatali metinleri diizenleyebilmeniz, itiraz dilekgesi,
sikayet dilekcesi ve dava dilekgesini kurallara uygun bigcimde
hazirlayabilmeniz

+ iddianame, cagri kagidi, teblig mazbatasi ve tutuklama karari
gibi adli belgeleri bicimsel ve igerik dzelliklerine uygun sekilde
olusturabilmeniz

« durusma konusmalari ile tanik ifadelerini, durusma tutanadi
formatina uygun sekilde F klavye kullanarak hizli ve hatasiz
bicimde metne aktarabilmeniz

« metinleri resmiyazisma kurallari ve hukuki anlatim ilkelerine
uygun bigimde dizeltmeniz

beklenmektedir.
\ a_/
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Q;ﬂ HAZIRLIK CALISMALARI

1. Resmiyazilarin hatasiz ve hizli hazirlanmasinda diizenli klavye ¢alismasinin 6nemi hakkinda ne
diistinliyorsunuz?

2. Yazil belgenin so6zlii bir talebe goére sizce ne gibi avantajlan olabilir? Diistincelerinizi
arkadaslarinizla paylasiniz.

3. Sizce resmiyazigsmalarda neden belirli kurallar vardir? Arkadaslarinizla paylasiniz.

4.1. RESMi YAZI

4.1.1. Resmi Yazigma Kurallari

Resmi kurumlarin is ve islemlerinin yrattlmesi igin yazili iletisim kullanilir. Devlet kurumlarinda yazil iletisi-
min etkin kullanilmasi icin belirli kurallar vardir. Resmi yazinin temel amaci; bilgi vermek, talepte bulunmak,
bir durumu bildirmek ya da bir islemi resmi olarak kayit altina almaktir. Bu nedenle yazi hazirlanirken gereksiz
s0z ve ifadelerden kaginilmali, anlatimda sadelik ve agiklik 6n planda tutulmalidir. Yazinin ana konusu agik
bir sekilde belirtilmeli ve metin konu bitinlig§u korunarak olusturulmalidir. Resmi yazismalarla ilgili tanimlar
sunlardir:

Resmi Yazigma: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ya da gercek ve tlizel kisilerle iletisim kurmak
amaciyla yurutdlen surectir.

Dokiiman: Kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan her tir bilgidir.
Evrak: Resmi kurumlarda islem gdren belgelerdir.

Fiziksel Ortam: Yazismalarin kagit kullanilarak yapilmasidir.

Form: Bigimli belgelerin adidir.

Format: Elektronik belgelericin olusturulmus sablonlardir.

Aidiyet Zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan sirectir.

Arsiv imza: Kriptografik metodlarin zaman igerisinde koruyucu dzelligini yitirmesine karsl, periyodik olarak
alinan zaman damgasi ile korunan elektronik imzadir.

Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine getirilmesi icin alin-
mis ya da idare tarafindan hazirlanmis; ierik, iliski ve formatiile ait oldugu fonksiyon veyaislem igin delil teskil
ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, glivenli elektronik imza ya da el yazisiyla imzalanmis ve kayit altina
alinmis her tirlU bilgidir.

Konu: Yazinin icerigini 6zetleyen, ana fikrini kisaca ifade eden bolimdir. Konu  kismi kisa, acik ve anlasilir
olmali; yazinin amacini dogrudan yansitmalidir.

Muhatap: Yazinin génderildigi kurum, kurulus ya da kisiyi belirtir. Muhatap dogru ve eksiksiz bir sekilde yazil-
mali, hitap edilen makamin resmi unvanina uygun ifadeler kullaniimalidir.

ilgi: Yazinin daha 6nceki bir yazi veya belgeyle baglantili olmasi durumunda bu iliskiyi gésteren bolimdiir. ilgi
kismi, yazismalar arasinda buttinlik saglar ve konunun takibini kolaylastirir.
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Metin: Yazinin asiliceriginin yer aldigi bélimdur. Bu kisimda verilmek istenen bilgi, talep ya da bildirim agik ve
anlasilir bir dille ifade edilir. Metin olusturulurken resmi yazisma kurallarina uygun bir dil kullaniimali gerek-
siz, ifadelerden kacinilmalidir. Ayrica yazinin génderildigi makama uygun kapanis ifadeleri tercih edilir. Ust
makamlara yazilan yazilarda “Arz ederim.”, alt makamlara yazilan yazilarda ise “Rica ederim.” ifadesi kullanilir.
Es dlizey makamlar arasinda yapilan yazismalarda ise “Arz ve rica ederim.” ifadesine yer verilir.

imza: Metnin bitiminden sonra yer alan ve yaziyi imzalayan yetkilinin adini, soyadini ve Ginvanini igeren bélim-
diir. imza, yazinin resmiyet kazanmasini saglar.

Paraf: Yazinin kurum icinde kalan nishasinda bulunan ve yaziyi hazirlayan gorevlilerin ad ve soyadlarinin bas
harfleriyle imzaladiklari bolimdur. Paraf, yazinin hazirlanma sirecinde gorev alan kisileri gosterir ve i¢c dene-
tim agisindan 6nem tasir.

Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Dijital Doniisiim Ofisi Baskanligi tarafindan ydir(tilen ve
idarelerin merkez, tasra ve yurt disi teskilatindaki birimlerinin Turkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilatt Numarasi
ile tanimlandigi sistemdir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken hazirladiklari ve faaliyet-
lerinin delili olabilecek e-Yazisma Teknik Rehberine uygun belgelerin igerik, Ustveri, format ve iliskisel 6zel-
liklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil eden ve aidiyet zinciri icerisindeki
y6netimini elektronik ortamda saglayan sistemdir.

Elektronik Onay: Glvenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gegecek kaydin elektronik
ortamda alinmasidir.

Elektronik Ortam: EBYS icerisinde e-Yazisma Teknik Rehberine uygun olarak glivenli elektronik imza ile
imzalanmis belgelerin hazirlandigi, kayit altina alindigi, saklandigi ve gonderildigi ortamdir.

e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalar kapsaminda olusturulan belge-
lerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalari gibi teknik hususlari tanimlayan ve Dijital Donldsim
Ofisi Bagskanligi tarafindan yayimlanan glincel rehberdir.

Giinliik Rapor: EBYS'de yapilan ekleme, de@istirme, silme, arama, gértintileme, génderme ve alma gibi islem-
lerin hangi EBYS elemani Gizerinde ve kim tarafindan gerceklestirildigiile islemin gerceklestirildigi tarih ve saat
bilgisini intiva eden kayitlardir.

Giivenli Elektronik imza: Miinhasiran imza; sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan
givenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibi-
nin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapiimadiginin tespitini
saglayan elektronik imzadir.

idare: Kamu kurum ve kuruluslardir.

imza Sahibi: Giivenli elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan veya zorunlu
hallerde ya da olaganustli durumlarda hazirlanan belgeyi el yazisiyla imzalayan gercgek kisidir.

Kurumsal Belge Kayit Sistemi: Mevzuati sebebiyle EBYS kullanamayan idare tarafindan ya da “Cok Gizli"
nitelikteki belgeler ile olaganusti durumlarda hazirlanan belgelere sayi almak icin kullanilan defter ve benzeri
fiziksel veya EBYS harici tutulan elektronik kayittir.

Olaganiistii Durum: Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlari olumsuz etkileyerek glvenlik zafiyeti olus-
turabilecek veya uzun sureli elektrik kesintileri, donanim ve yazilim sorunlari gibi teknik gerekcelerle EBYSnin
uzun sureli olarak calismamasindan dolayi belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken durumlardir.
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Standart Dosya Plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan belgelerin Gretim
yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina goére dosyalanmasini saglamak amaciyla gelis-
tirilen ve Devlet Arsivleri Baskanlidi tarafindan yayimlanan siniflama semasidir.

Ust Veri: Bir belgeyi tanimlayan gdnderici, konu, tarih, sayi ve benzeri tiim bilgilerdir.
Ust Yazi: Belgenin varsa ek veya ekleri harig kismidir.

Yetkili Makam: Mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirme hususunda yUlritme ve karar verme yetkisine
sahip gorevlilerdir.

Zaman Damgasi: Bir elektronik verinin Uretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindigi ve/veya kaydedildigi
zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan guvenli elektronik imza ile
dogrulanan zaman kaydidir.

Zorunlu Hal: ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimlere gdre belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken halleri
ifade eder.

4% SIRA SiZDE ~

Asagida verilen resmi yazilarin dijital ortamda hazirlanmasi, imzalanmasi ve dosyalanmasiyla ilgili islem-
leri ve kavramlari, uygun olan harfleriislemlerin basina yazarak eslestiriniz.
Cevap islemler
L 7~ Belgenin bilgisayarda uygun klasére kaydedilmesi
2 I —— > Belgenin giivenli sekilde imzalanmasi
S >  Resmiyazinin kurum sistemine yiklenerek islem gérmesi
KAVRAMLAR
A) Elektronik imza
B) Arsivieme
C) Dosyalama
D) EBYS'ye aktarma
E) Yazicidan ¢ikti alma

-/

Resmi Yazisma Kurallari

Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ya da gergek ve tiizel kisilerle iletisim kurmak amaciyla hazir-
ladiklari, belirli kurallara ve sekil sartlarina bagli olan yazili belgelerdir. Bu yazismalar, resmiyet geregi belirli
bir dlizen icerisinde hazirlanir ve yazismalarda acik, anlasilir, sade, nesnel bir dil kullaniimasi esastir. Resmi
yazigsmalarda kisisel goris ve duygulara yer verilmez; ifadeler dogrudan, net ve 6lglli olmalidir.
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BiLGi NOTU
~

Yonetmelik, Cumhurbaskani Karari Tarihi: 9/6/2020 - Sayisi: 2646 Yayimlandidi Resmi Gazetenin Tarihi:
10/6/2020 Sayisi:’ 31151 dir.

Amac ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; glivenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda veya el yazi-
siyla atilan imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi yazismalara iliskin kurallari belirlemek, bilgi veya belge
alisverisini, hizli ve glivenli bir bigimde yiritmek ve uygulama birligini saglamaktir. (2) Bu Yonetmelik,
bitln kamu kurum ve kuruluslarini kapsar.

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 1sayili Cumhurbaskanligi Teskilat Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararname-
sinin 6 nci ve 7 nci maddeleri hiktimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar ve Kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

Resmi yazilar belirlenmis bir bicime sahiptir. Genellikle baslk, say, konu, tarih, hitap, metin, imza ve ekler
gibi bolimlerden olusur. Her bir bolimun kendine 6zgi bir islevi vardir ve yazinin dizenli, sistemli, anla-
silir olmasini saglar. Bu standart yapi sayesinde yazismalar kolaylasir ve kurumlar arasi iletisimde birlik
saglanir.

N a__/

4.1.1.1. Dilekge Hakki

Anayasal bir haktir. Siyasal hak ve ddevler arasindadir. Dilekge hakki, bireylere taninmis temel haklardan biridir
ve Turkiye Cumhuriyeti Anayasasi'nin 74. maddesi ile glivence altina alinmistir. Bu maddeye gore vatandaslar,
kendileriyle veya kamu ile ilgili dileklerini ve sikayetlerini yetkili makamlara ve Turkiye Buyuk Millet Meclisine
yazl ile basvurarak iletebilirler. Ayrica yapilan basvurularin sonucunun gecikmeksizin basvuru sahibine bildi-
rilmesi de anayasal bir zorunluluktur.

Dilekge hakkinin kullanimina iliskin usul ve esaslar ise 3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun
ile dizenlenmistir. Bu kanun, dilekcelerin nasil yazilacagi, hangi bilgileri icermesi gerektigi ve basvurularin
hangi strelerde cevaplandirilacagi gibi konulari ayrintil sekilde belirler. Buna gore dilekgelerde basvuru sahi-
binin adi, soyadi, imzasi ve adresi bulunmali; konu acik ve anlasilir bir sekilde ifade edilmelidir. Ayrica dilekceler
en gec otuz gun icinde cevaplandiriimalidir.

Kapsam ve Basvuru Sartlan

Kimler Basvurabilir: Tlirk vatandaslari ve karsiliklilik esasi gézetilmek kaydiyla Tiirkiye'de ikamet eden yaban-
cilar bu hakka sahiptir. Yabancilarin dilekgelerini Tirkge yazmalari zorunludur.

Zorunlu Unsurlar: Dilekgede basvuru sahibinin adi, soyadi, adresi ve imzasI mutlaka bulunmalidir. Bu unsur-
lari tasimayan, belli bir konuyu icermeyen veya yargi mercilerinin gérevine giren dilekgeler isleme alinmaz.

imza Sarti: Dilekcelere imza atmak yerine parmak izi basiimasi da mimkiindiir; bu durum okuma-yazma
bilmeyenlerin hak kaybina ugramasini 6nler.
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Dilekge Hakkinin Amaci ve Onemi

Demokratik Katilim: Dilekce hakki; bilgi edinme, denetleme ve sikayette bulunma yoluyla vatandaslarin yone-
time katiimini saglar.

Giivence: Kisiler verdikleri dilekgeler nedeniyle herhangi bir sorusturmaya veya cezai isleme maruz birakila-
mazlar.

Seffaflik: Anayasa'nin 40. maddesi uyarinca devlet, islemlerinde ilgili kisilerin hangi kanun yollarina veya mer-
cilere basvuracagini ve bu islemlerin strelerini belirtmekle yakimltdur.

Tlrkiye'de ikamet eden yabancilar ile Turkiye'de faaliyet gdsteren yabanci tlizel kisiler, talep edecekleri bilgi-
nin kendileriyle veya faaliyet alanlariyla ilgili olmasi ve karsiliklilik ilkesine uyulmasi sartiyla asagida belirtilen
kanun hidkUmlerinden yararlanabilirler. Ayrica Turkiye'nin taraf oldugu uluslararasi sézlesmelerden dogan
hak ve yikdmlalUkleri sakhdir.

BiLGi NOTU
~

Dilekge Hakki Kanun Maddesi

Madde 3 - “Turk vatandaslari kendileriyle veya kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda, Turkiye Blyuk
Millet Meclisine ve yetkili makamlara yazi ile basvurma hakkina sahiptirler.”

(Ek: 2/1/2003-4778/25 md.) “Turkiye'de ikamet eden yabancilar karsiliklilik esasi gézetilmek ve dilekcele-
rinin Tirkge yazilmasi kaydiyla bu haktan yararlanabilirler.”

Madde 4- “Herkes bilgi edinme hakkina sahiptir.”

a__/

4.1.1.2. Bilgi Edinme Hakki

Kisilerin demokratik ve seffaf yonetim geredi esitlik, tarafsizlik, aciklik ilkelerine uygun olarak haklarini kullan-
malarini saglar. Bilgi edinme hakki esas ve usulleri 4982 sayili kanunun kabuld ile yGrGrlige girmistir. Kurum
ve kuruluslar basvuru lzerine on bes is ginu icinde istenen bilgi ve belgeye erisim saglar. Resmi bir yazi-
nin standartlara uygun olarak hazirlanabilmesi icin belirli bolimlerden olusmasi gerekmektedir. Bu bolimler,
yazinin dizenli, anlasilir ve resmi niteliklere uygun olmasini saglar.

Yasa Kapsamina Giren Kurumlarin Yiikiimliiliikleri Nelerdir?

Yasa kapsamindaki kurum ve kuruluslar; yasada yer alan bir kisim istisnalar disinda butdn bilgi ve belgeleri
basvuru sahibine vermek, onun incelemesine sunmak zorundadirlar. Bilgi edinme basvurularini en etkin,
sUratli ve dogru bicimde sonuclandirmakla ylikimltdur. Bu amacgla gerekli idari ve teknik tedbirler alinir.

Yasa Kapsamina Giren Basvuru Sahipleri

Gergek ve tuzel kisiler basvuru sahibi olabilirler. Gergek kisiler, insanlardir. Kisilik; dogumla kazanilir, 6limle
son bulur. Hukuka goére kurulan kisi ve mal topluluklari ise tiizel kisilik olarak kabul edilir.
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/%) SRASiZDE ~

Asadida verilen durumlari inceleyerek hangi durum karsisinda Dilekge veya Bilgi Edinme Basvurusu
yapilmasi gerektigini yaziniz.

Bilgi
Edinme
Basvurusu
1.  Okul bahgesindeki bozuk lambalarin tamir edilmesini istemek. O O
2. Belediyenin bir proje i¢in yaptigi harcama miktarini 6grenmek istemek. O O
3. Kimlik kartinin kayboldugunu bildirerek yenisini talep etmek. O O
4. Bir kurumda yapilan sinav sonugclarina iliskin bilgi istemek. O O
5.  Okul kiitliphanesine yeni kitap alinmasini talep etmek. O O
6. Belediyenin galisma saatlerini 6grenmek istemek. O O

a__/

Bilgi Edinme Kanun Yonetmeligi

Bu kanuna dayanilarak hazirlanan Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hak-
kinda Yonetmelik ise basvurularin nasil yapilacagini, kurumlarin bu basvurulari nasil dederlendirecegini ve
bilgi-belgeye erisiminin hangi usullerle saglanacagini dizenler. Yénetmelik, 27 Nisan 2004 tarihli Resmi Gaze-
te'de yayimlanmistir.

Kisaca, bu diizenlemeler sayesinde kisiler kamu kurumlarindan kendilerini veya kamu hizmetleriniilgilendiren
konularda bilgi isteyebilir. Béylece kurumlarin islemleri daha agik, denetlenebilir ve hesap verebilir hale gelir.

Bl BiLGi NOTU

N

Dilekge Hakki Kanun Maddesi

10/4/2019 tarihli ve 30741 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 9/4/2019 tarihli ve 864 sayili Cumhurbaskani
Karari uyarinca bu Yonetmelik Cumhurbaskanlid Yonetmeligi bolimune eklenmistir.

Madde 1 - Bu Yonetmeligin amaci, gergek ve tuzel kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin
9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununun uygulanmasina dair esas ve usulleri diizen-

lemektir.
/‘u
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4.1.2. Resmi Belge Diizeni

Dil ve Uslup Kurallari: Acik, sade ve anlasilir olmalidir. Resmi ve ciddi bir dil kullanilmalidir. Kisisel yorum ve
duygulardan kaciniimahdir.

Bicim (Sekil) Kurallari: Sayfa dizeni standart (Genelde A4) olmalidir. Yazi tipi genellikle Times New Roman ve
12 punto olmalidir. Kenar bosluklari ve hizalama dizenli olmalidir.

Baslik (Antet) Kurallari: Kurum adi biiyiik harflerle yazilir. Ust ortada yer alir (6rnek: T.C. ... Miidirligii)
Sayi1 Ve Konu Kurallari: Yazinin sol tarafinda yer alir. Yazinin igerigini kisa sekilde ifade eder.

Tarih Kurallari: Sag Ust kdseye yazilir. Gin/Ay/Yil seklinde olur.

Hitap Kurallan: “Sayin ..." seklinde yazilir. Kurum ya da kisi belirtilir.

Metin Kurallari: Paragraflar halinde yazilir. Gereksiz uzunluk ve tekrar olmamalidir. Konu agik sekilde anlatil-
malidir.

Kapanis ifadesi Kurallan: “Bilgilerinize arz ederim. Geregini arz/rica ederim.” gibi ifadeler kullanilir.
imza Kurallari: Sag alt késede bulunur. Ad, soyadi ve unvan yazilir.
Ek Kurallari: Varsa “Ek:" baslidi altinda belirtilir.

Dagitim Kurallari: Yazinin gonderilecedi yerler belirtilir.

islem Onceligi Kurali: “ACELE" ve “GUNLUDUR" ibareleri, belgenin islem 6nceligini belirtmek igin kullanilir ve
kirmizi renk ile belirtilir.

BiLGi NOTU
i p

Dilekgede Bulunmasi Zorunlu Sartlar:
Madde 4 - (Degisik: 2/1/2003-4778/26 md.)

Tarkiye Biyuk Millet Meclisine veya yetkili makamlara verilen veya gdnderilen dilekcelerde, dilekce sahibi-
nin adi-soyadi ve imzasi ile is veya ikametgah adresinin bulunmasi gerekir.

Gonderilen Makamda Hata:

Madde 5 - Dilekge, konusuyla ilgili olmayan bir idari makama verilmesi durumunda, bu makam tarafindan
yetkili idari makama gonderilir ve ayrica dilekge sahibine de bilgi verilir.

incelenemeyecek Dilekgeler:
Madde 6 - Tirkiye BlyUk Millet Meclisine veya yetkili makamlara verilen veya génderilen dilekgelerden;

a) Belli bir konuyu ihtiva etmeyenler,
b) Yargi mercilerinin gérevine giren konularla ilgili olanlar,

c¢) 4 incl maddede gdsterilen sartlardan herhangi birini tasimayanlar,

incelenemezler.
a_
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Asagidaki metinde yer alan resmi yazisma kurali ihlallerini bulunuz ve dogru bigimlerini birakilan bosluk-
lara yazarak aciklayiniz.

Metin

tc Uskidar kaymakamlig

ilce milli egitim maddrldgine

konu: izin talebi

ben 10/B sinifi 6grencisi A.k okul disindaki islerim nedeniyle 15 mayis 2026 tarihinde okula gelemeyece-
gim bilgilerinize sunarim geregini arz ederim

14/05/2026a.K

4.1.2.1. Resmi Yazimda Bilgilendirme Metni Olusturma

Resmi yazilarda esas unsuru teskil eden ve muhatabin bilgilendirildigi kisim metindir. Metin, asagidaki husus-
lar dikkate alinarak hazirlanmalidir:

Aclik, anlasihir, kisa ve olabildigince 6z bir anlatim benimsenmeli, Tirkge dil bilgisi ve yazim kurallarina uygun-
luk saglanmali, TDK s6zIUgU ve yazim kilavuzu esas alinmali, sebep-sonug iligkisi kurulmali, ben dili kullanil-
mamali. Climle sonlarina dir/-dir/-dur/-dr/-tir/-tir/-tur/-tlr ekleriyle kurumsal bir ifade saglanmalidir.

Bicim ve punto kurallarina dikkat edilmelidir. Daginik metinler diizeltmeye baslamadan dnce hatalar belirlen-
melidir.

imla ve Noktalama Hatalari: Yanlis vurulan tek bir tus, bliylk harf yanlislari veya gereksiz bosluklar metnin
ciddiyetini bozar ve anlam kaymalarina yol acabilir.

Anlatim Bozukluklari: Gereksiz sdzcilk kullanimi érnegin; “elverisli ve musait’, sézcuklerin yanls anlamda
veya yanlis yerde kullaniimasi, metnin akiciligini ve anlasilirhgini engeller.

Mantik ve Tutarsizlik Hatalari: Metin icerisinde birbiriyle gelisen ifadelerin bulunmasi veya anlatiimak istenen
konunun yeterince bilinmemesinden kaynaklanan organizasyon bozukluklaridir.

Hukuki Terminoloji Yanhislari: Misteki, stipheli, iddianame, teblig gibi terimlerin baglamina uygun ve dogru
kullaniilmamasi, belgenin hukuki gecerliligini ve profesyonelligini zayiflatir.

4.1.2.2. Hukuki Terminolojiye Uygun Yapilandirma

Baglamsal Dogruluk: Terimler sadece s6zlik anlamiyla degil, davanin veya islemin icerigine (icra takibine
itiraz, sikayet dilekgesi vb.) uygun sekilde secilmelidir.

Resmi Uslup: Metinlerde argo ve jargona dayali ifadeler veya asiri duygusal bir dilden kaginilmals; agik, sade ve
kesinlik iceren bir dil tercih edilmelidir.
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Hiyerarsik Diizen: Resmi yazisma hiyerarsisine gore ist makamlara “Arz ederim.”, alt makamlara ise “Rica
ederim.” kaliplari dogru sekilde yerlestirilmelidir.

Sekil Sartlari: Belgenin baslik (antet), sayi, konu, muhatap, ilgi, imza gibi bélimleri Resmi Yazisma Kurallari
Yonetmeligi'ne gore milimetrik dogrulukla yerlestirilmelidir.

4.1.2.3. Denetleme ve Diizeltme Araclari

“Gozden Gegir” Sekmesi: Kelime islemci programlarindaki bu arag, s6zciik sayisi takibi ve metin taramasi ile
hatalarin hizlica fark edilmesini saglar.

Tashih (Diizeltme) Sembolleri: Taslak lizerinde calisirken standart semboller (paragraf basi yap, ayri yaz,
kelime fazla vb.) kullanilarak metin tGizerinde diizeltmeler isaretlenir.

Dereceli Puanlama Anahtari (Rubrik): Metnin kalitesi; hiz, dogruluk, terminoloji kullanimi ve bicimsel uygun-
luk gibi objektif kriterler Gzerinden degerlendirilir.

4.1.3. Resmi Yazi Uygulamalari

Bireylerin kamu kurum ve kuruluslarina ya da yetkili makamlara istek, sikayet, gorUs veya bilgi taleplerini yazih
olarakilettikleri resmibasvuru aracidir. Toplum ile devlet arasindaki iletisimi saglayan en temel araglardan biri
olan dilekce, vatandaslarin sorunlariniifade etmelerine ve ¢6zim aramalarinaimkan tanir. Bu yonuyle dilekce,
yalnizca bir yazi tird degil ayni zamanda demokratik katiimin dnemli bir gostergesidir.

Dilekce, bireylerin hak arama 6zglrligindn en 6nemli araclarindan biridir. Hukuki dayanaklarla gtivence
altina alinmis olmasi, bu hakkin etkin ve glvenli bir sekilde kullaniimasini saglar. Dilekge hakkinin bilingli kul-
lanimi hem bireysel haklarin korunmasina hem de kamu y6netiminin daha seffaf ve hesap verebilir olmasina
katki saglar.

Dilekgenin Ozellikleri

»  Resmibir yazi tlridur.

»  Belirli bir amaca yoneliktir. (istek, sikayet, bilgi talebi vb.)
» Acik ve anlasilir bir dil kullanilir.

»  Kisave 0z ifadeler icerir.

»  Nesnel (tarafsiz) anlatim tercih edilir.

»  Yazim ve noktalama kurallarina uygun olmalidir.
»  Belirli bir sekil ve diizene gore yazilr.

»  Hitap edilen makama uygun Uslup kullanilir.

»  Kisisel duygu ve gereksiz ifadelere yer verilmez.
»  Hukuki dayanaga uygun hazirlanir.

»  Basvuru sahibine ait kimlik bilgileri bulunur.

» Imzaile resmiyet kazanir.
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Asagidaki dilekge drnekleriniinceleyiniz. isleme alinmayacak olan dilekgeleri belirleyiniz ve nedenini bira-
kilan bosluklara yazarak aciklayiniz.

/4 i
(V) (2)

T.C.
.................. Belediyesi Baskanligina

Mahallemizde bulunan parkin aydinlatmalarinin Ben bu okuldan hic memnun degilim. Gereginin
onarilmasini arz ederim. yapilmasini istiyorum.
Ad Soyad: AH#.D### .
Adres: Pendik / istanbul e

............................................

T.C. T.C.
lge Milli Egitim Miidiirligiine LA L AT
Okul kiitiiphanesine yeni kaynak kitaplar ...l gorevlisi hakkinda gereken islemin
alinmasini talep ederim. yapilmasini istiyorum.
Ad Soyad: AH#.D### )
Adres: Pendik / istanbul (Isim, adres ve imza bulunmamaktadir.)
imza

4.1.3.1. Dilekge Tiirleri ve Dilekge Yazimi

Bir kisinin veya kurumun, hakkinin ihlal edildigini ileri sirerek yargi mercilerinden hukuki koruma talep etmek
amaciyla mahkemeye sundugu yazili basvuru belgesidir. Dava dilekgesi, 6100 sayili Hukuk Muhakemeleri
Kanunu ve ilgili mevzuat hikidmlerine uygun olarak hazirlanir. Dava dilekgesinde mahkemenin adi, tarafla-
rin kimlik ve adres bilgileri, davanin konusu, olaylarin aciklanmasi, hukuki sebepler, deliller, sonuc ve istem
bolimu ile davacinin imzasi yer almalidir. Dava dilekgesi, yargilama slrecinin baslamasini saglayan temel
resmi belgedir.

Dava dilekgesi bilgisayar ortaminda yazilirken metnin dizenli, okunakli ve yazim kurallarina uygun olmasina
dikkat edilir. Gereksiz bosluk birakilmamali, noktalama isaretleri dogru kullaniimali ve dilekge bélimleri belir-
gin sekilde yazilmalidir. Bu hususlar, dilekgenin resmi ve anlasilir bir belge olmasini saglar.
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4.1. UYGULAMA

Konu

Amagc
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuclandirma

Dava Dilekgesi
F klavye kullanarak Dava Dilekcesi yazmak

Sizden verilen Dava Dilekcesini yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek etkinligi gerceklestiriniz.

30 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  .........
Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi

Resmi yazisma 6rnekleri

Yazim ve noktalama kilavuzu

Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu élcitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.

islem Basamaklari

1. issagligi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N 9 g r o N

—h
)

Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek galisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya goére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin igerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.
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DAVACI
T.C.
ADRES
VEKILI
DAVALI
T.C.

ADRES

T.C.
iL1
... MAHKEMESi HAKIMLIGINE

Adi SOYAD| K## CH#H#-
T.C. Kimlik Numarasi 6####
Adres Bilgileri K####

Adi SOYADI Y## N####-
T.C. Kimlik Numarasi 6####
AH#HHH

DAVA KONUSU :  AdresBilgileri
ACIKLAMALAR ¢ Muvekkilimizin 2.500.000TL alacaginin yasal faizi ile birlikte tahsili

istemidir.

Muvekkilimiz A... S...., davaliya 12/02/2026 tarihinde ticari otomobili satmistir.
Aralarinda yaptiklari yazilh mukaveleye gére davali 500.000TL pesin 6demis, kalan
2.000.000 TL icin ise vadeli 6deme konusunda anlasmislardir. Taksitlerden biri
0denmedigi takdirde digerinin de vadesi gelmis sayilacaktir. Ayrica daval s6zlesme
geregi mivekkilimizin, 6dememe halinde teminatsiz olarak tedbir ve ihtiyati haciz
almasina da muvafakat etmistir.

Muvekkilimiz davallya, araci s6z verdigi glinde teslim etmis ve noterden satisini da
vermistir. Aracin vergi ve pul borcu olmadigina iliskin her tirli makbuzu da davaliya
teslim etmistir.

Davali Adi SOYADI, muvekkilimize vermesi gereken 2.000.000 TL tutarindaki taksiti
6dememis, muvekkilimizin sayisiz aramalarina da cevap vermemistir.

Muvekkilimiz davalinin araci, satmak Uzere oto pazarina c¢ikardigini duymus,
sonradan davalinin bu sekilde birkac kisiyi daha kandirdigini ve paralarini
0demedigini 6grenmistir.

Muvekkilimiz s6zlesme geredi davalinin 6demesi gereken 2.000.000TL tutarindaki
alacagin taksit tarihinden itibaren isleyecek faizi ile birlikte 6denmesini
istemektedir. Zira sozlesme geredi ilk taksit 6denmediginden ikincisinin de vadesi
gelmis sayllmaktadir. Ayrica mivekkilimizin sonradan magdur olmamasi acisindan,
davallya devrettigi aracin plakasina da Uglncl sahislara devrinin 6nlenmesi
bakimindan-s6zlesme geredi mivekkilimden teminatistenmeden- tedbir konmasini
istemektedir.

~
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HUKUKIi SEBEPLER

DELILLER
CEVAP SURESI

iSTEM SONUCU

BK'nin ilgili hikdmleri
Tarihli Satis S6zlesmesi, Tanik ve Diger Yasal Kanitlar
iki hafta

Aciklanan nedenlerle, mivekkilimizin davalidan olan 2.000.000
TL alacaginin taksit tarihlerinden itibaren hesaplanacak
olan yasal faiz ile birlikte davalidan tahsiline, muvekkilimizin
sonradan madgdur olmamasi agcisindan, davaliya devrettigi
## #### plaka sayil aracin plakasina Uglncl sahislara devrinin
onlenmesi bakimindan -sézlesme geregi mivekkilimden teminat
istenmeden-tedbir konmasina, yargilama giderlerinin davaliya
yUkletilmesine, 1136 sayili Avukatlik Kanunu uyarinca karsi taraf
vekalet Gcretinin de lehimize hiikmedilmesine karar verilmesini
arz ve talep ederiz. 15/06/2026

imza
DAVACI VEKILI
Av. Adi SOYADI

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme dlcegine ulasabilirsiniz.
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Bir kisinin ugradigi haksizlik, zarar veya sug teskil eden bir durum hakkinda Cumhuriyet savciligi ya da ilgili
kurumlara resmi basvuruda bulunarak durumu bildirdigi yazili belgedir. Bu dilekgede olayin ne oldugu ne
zaman gerceklestigi ve varsa deliller acik sekilde belirtilir. Sikayet dilekcesi ile kisi, hukuki haklarini kullanarak
gerekliislemlerin yapilmasini talep eder.

4.2. UYGULAMA "“\

Konu

Amag¢
Y6nerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gerec

Degerlendirme

Sonuglandirma

islem Basamaklar

1. Is saghgive giivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N o g k& o N

—r
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.

Sikayet Dilekgesi

F klavye kullanarak Sikayet Dilekgesi yazmak

Sizden verilen Sikayet Dilekcesini yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek etkinligi gerceklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  ..........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma ornekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olcedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.
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T.C.
iL1
CUMHURIYET BASSAVCILIGINA

SIKAYET EDEN . AdiSOYADI| -N#### ZH##
T.C. Kimlik Numarasi:: 6#####
Adres Bilgileri SH###H##

SUPHELI : A##t## St - Adresi tarafimdan bilinmiyor.
Cep Telefonu: O b#H# H## ## ##

SUG KONUSU :  Hakaret (TCK madde 125)

SUC TARIHi :  12/05/2026 Saat: 09:15

ACIKLAMALAR

1.  2/05/2026 tarihinde sabah saatlerinde yakin arkadasim Sayin ... Beyefendi ile bir
konu hakkinda goriisme yaparken, O 5## ### ## ## numaral telefonuma bir mesaj
geldi. Telefonu gikardim. Mesaji okudugumda, mesajin 0 b## ### ## ## numarall
telefondan geldigini gérdiim. Mesaj su sekilde idi: “lyi aksamlar ..." seklinde.

2. Mesaji gonderen kisinin kim oldugunu bilmiyorum. Mesaji gonderen kisinin kim
oldugunu ve bu mesaji neden gonderdigini 6grenmek icin 0 S## ### ## ## numarall
telefonu aradim. Fakat telefon cevap vermedi. Bu durumda stphelinin tespit edilerek
cezalandirilmasi igin gereginin yapilmasini talep ediyorum.

HUKUKiINEDENLER : TCK'nin 125. maddesi ve ilgili mevzuat

DELILLER : Telefon Mesaji, Tanik Beyani ve Her Tur Delil

iSTEM SONUCU ¢ Yukarida kisaca agiklanan nedenlerle, kim oldugunu ve ne amagla
bu mesaji gonderdigini bilmedigim stphelinin cezalandiriimasi
icin geregini saygilarimla arz ve talep ederim. 12/10/2026

imza
Adi SOYADI

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

ay/
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Bir kisinin veya tarafin, kendisi hakkinda verilen bir kararin hukuka aykiri oldugunu distnerek bu karara kars!
mahkeme veya ilgili kuruma yeniden degerlendirme talebinde bulundugu yazili basvuru belgesidir.

Bu dilekgede itiraz edilen karar, itiraz sebepleri ve varsa deliller agik sekilde belirtilir. itiraz dilekgesi ile kisi,
hakkini korumak amaciyla kararin degistirilmesini veya kaldirilmasini talep eder.

=
000

— 4.3. UYGULAMA N
Konu itiraz Dilekgesi
Amagc F klavye kullanarak itiraz Dilekgesi yazmak

" Sizden verilen itiraz Dilekgesini yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
Yonerge . s -

basamaklarini takip ederek etkinligi gerceklestiriniz.

Siire 15 dakika Vurus Sayist ... HataSayisi = .........
Kullanilacak Bilgisayar
Arag Gereg Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma ornekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Degerlendirme Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gergeklestirirken bu 6lgutleri dikkate aliniz.

Sonuclandirma Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari

1. Issagligive glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

2. Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.
3.  Yazilacak resmiyaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
4.  Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.
5. Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.
6. Metinigerisinde kullanilacak resmi yazisma boltimlerini belirleyiniz.
7.  Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.
8. Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.
9. Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri diizeltiniz.
10. Hazirlanan resmiyaziy kaydedip teslim ediniz.
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iL1
GENEL iCRA DAIRESI
Araciligiile

iL2 #. iCRA MUDURLUGUNE

DOSYA NO T 2HHHHHA

BORCA ITiRAZ
EDEN (BORCLU) 1 AH#t## S####H - Adresi tarafimdan bilinmiyor.

VEKILI s AV, AH#H Ki#H#H

ALACAKLI : THHHH YHAEHAH

TEBELLUG TARIHi : 02/06/2026

KONU :  Odeme Emrine itiraz.

ACIKLAMALAR

1.  Yukarida numarasi yazili dosyadan tarafima ilamsiz takip yapilmis ve ddeme emri
gonderilmistir. Yasal sliresi icinde itirazlarimizi sunuyoruz.

2. Benim alacakli gorlinen tarafa herhangi bir borcum yoktur. Bu nedenle yetkiye,
takibe, borca, 6deme emrine, faiz oranina ve islemis faize acgikca itiraz ediyorum.
Yetkili yer il ANKARA ADLIYESI 1. icra Miidirligidir.

SONUC :  Aciklanan nedenlerle icra takibine, 6deme emrine, faize, faiz
oranina, borca itiraz etmis oldugumuzdan hakkimda acilan icra
takibinin durdurulmasina karar verilmesini talep ederim.

06/02/2026
itiraz Eden Borglu
A....S....

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Glgegine ulasabilirsiniz.

\_ a/
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Tazminat dilekgesiyle kisi ugradigi maddi ya da manevi zararin giderilmesi amaciyla zarar veren kisi tarafin-
dan bu zararin karsilanmasini ve giderilmesini talep eder. Kisi hukuka aykiri davranis veya isleyis karsisinda
ugradigi zararin bedelini mahkeme yoluyla isteyebilir.

4.4. UYGULAMA —\

Konu

Amag¢
Y6nerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gerec

Degerlendirme

Sonuglandirma

islem Basamaklar

1. s saghgi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N o g F o N
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya goére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmi yazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri diizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.

Tazminat Dilekgesi

F klavye kullanarak Tazminat Dilekgesi yazmak

Sizden verilen Tazminat Dilekgesi yazmaniz beklenmektedir. Asagdidaki islem
basamaklarini takip ederek etkinligi gerceklestiriniz.

15 dakika Vurus Sayist ... HataSayist ...
Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi

Resmi yazisma ornekleri

Yazim ve noktalama kilavuzu

Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.

/
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a 0 )
T.C.
... ASLIYE HUKUK MAHKEMESI'NE

DAVACI :  Ad Soyad TH#### M###
Adres LH##HHHHHHHHHHH
DAVALI : Ad Soyadi/ Sirket Unvani S##t## Zit## Y ###
Adres B#HHBHHEHHHHBHH
KONULU :  Maddi ve manevi tazminat talebimizin sunulmasindan ibarettir.

ACIKLAMALAR

1. Davali tarafin kusurlu ve hukuka aykiri davranislari nedeniyle muvekkil zarara
ugramistir.

2. Meydana gelen olay sonucunda davacinin maddi kayiplari olusmus, ayrica kisilik
haklari zedelenmis ve manevi zarar meydana gelmistir.

3. Davall tarafin eylemi ile olusan zarar arasinda uygun illiyet bagi bulunmaktadir.
Davalinin  kusurlu davranisi nedeniyle ortaya c¢ikan zararlarin giderilmesi
gerekmektedir.

4. Bunedenlerle isbu davanin agilmasi zorunlu hale gelmistir.
HUKUKi NEDENLER : Tiirk Borclar Kanunu, HMK ve ilgili mevzuat.

DELILLER Tanik beyanlari
- Kamera kayitlari
Hastane raporlari
Bilirkisi incelemesi
Yazismalar
Her tarlG yasal delil

SONUC VE TALEP . Yukarida arz ve izah edilen nedenlerle;
1. Fazlaya iliskin haklarimiz sakli kalmak kaydiyla
5.### ### TL maddi tazminatin,

4 ### TL. manevi tazminatin,

Yasal faiziyle birlikte davalidan tahsiline,

Yargilama giderleri ve vekalet Ucretinin davali Gzerine
birakilmasina,

karar verilmesini sayglyla arz ve talep ederiz.

Tarih
Davaci Vekili
Av....

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme 6lgegine ulasabilirsiniz.
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Bir hakkin dava sirecinde zarar gérmesini veya kaybedilmesini 6nlemek icin alinan gegici, koruyucu ve mah-
keme kararina dayali hukiki 6nlemdir.

4.5. UYGULAMA _\

Konu

Amagc
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuclandirma

islem Basamaklari

1. issagligi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N 9 g & o N
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek galisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bélimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.

intiyati Tedbir Talebi Yazmak
F klavye kullanarak ihtiyati Tedbir Talebi yazmak

Sizden verilen ihtiyati Tedbir Talebi érnegini yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki
islem basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

15 dakika Vurus Sayist ... HataSayisi  .........
Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi

Resmiyazisma 6rnekleri

Yazim ve noktalama kilavuzu

Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.
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T.C.
... ASLIYE HUKUK MAHKEMESI'NE

iHTiYATi TEDBIR D AHEH OHBHE

ISTEYEN T.C. TH###
Adres FH#H#HHHHEHHHEHR
KARSI TARAF DONH# YHE#H S
T.C. 6HHHHH
Adres H###H#
iSTEM :  Maddi ve manevi tazminat talebimizin sunulmasindan ibarettir.
ACIKLAMALAR : Ihtiyati tedbir karari verilmesi istemi

1. A#### K#### ... Mahalle / Kdy ... mevkiinde,2.. ada, 5.. parsel olarak adima tapulu
tasinmaza davall karsi taraf A#### YH### insaat yapmaya baslamistir.

2. insaatyapigi yerle davalinin bir ilgisi yoktur ve kendisine de ait degildir.

3. Davall hakkinda el atmanin 6nlenmesi davasi da acacagim. Ancak dava acilincaya
kadar tasinmazimdaki insaat bitirecektir. Bu nedenle yaptigi insaatin acacagim dava
sonuna kadar ihtiyati tedbir olarak durdurulmasini talep etmekteyim. Takdir edilecek
teminati da yatiracagim.

HUKUKINEDENLER :  HMK, TMK ve ilgili mevzuat

DELILLER :  Tapu Kayd, Kesif, Bilirkisi Raporu ve Yasal Her Tuirlt Delil

iISTEM SONUCU ¢ Acacagim el atmanin dnlenmesi davasi sonuncuna kadar mezkur
## ada ### parsel sayill tasinmaz Uzerinde davall A... Y../nin
yapmakta oldugu insaatinin ihtiyati tedbirin durdurulmasina,
masraflarin davaliya yikletilmesine karar verilmesini saygilarimla
arz ve talep ederim.
imza
ihtiyati Tedbir
isteyen
Adi SOYADI

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

a)
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4.1.4. Adalet Alaninda Kullanilan Diger Resmi Belgeler

Tutanak; meydana gelen bir olayin, yapilan bir islemin veya tespit edilen bir durumun resmi olarak yazili bir
bicimde kayit altina alindigi hukuki belgedir.

Konu

Amag¢
Y6nerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gerec

Degerlendirme

Sonuglandirma

© ® N o g F o N
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V= 4.6. UYGULAMA

Tutanak
F klavye kullanarak Tutanak yazmak

Sizden verilen Tutanak ornedini yazmaniz beklenmektedir. Asadidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

10 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  ..........
Bilgisayar
Yazim ve noktalama kilavuzu
Klavye
Kelime islemci programi Kronometre
Kayit defteri

Resmi yazisma 6rnekleri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.

islem Basamaklari
1. issagligive glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.
Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.
Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya goére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.
Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.
Metin icerisinde kullanilacak resmi yazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu—Hitap-Kapams-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.
Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.
Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.

/
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TUTANAK

TARIH P /....12026

SAAT ...............

YER S

ISDU TULANGK, «.vcvevoe et ene e

konusunun kayit altina alinmasi amaciyla dizenlenmistir.
Yapilan inceleme ve degerlendirme sonucunda;

edilmistir.
isbu tutanak tarafimizca birlikte diizenlenerek imza altina alinmistir.

Adi Soyadi
M### NitH##
Gorevi
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

a
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Bir kisinin, belirli bir isi veya hukuki islemi kendi adina yapmasi igin baska bir kisiyi yetkilendirdigini gosteren
resmi belgedir. Turk Borglar Kanunu ve ilgili mevzuat hikimlerine uygun olarak dizenlenir. Vekaletnamede
vekalet veren kisinin kimlik bilgileri, vekil olarak yetkilendirilen kisinin bilgileri, verilen yetkinin kapsami, dizen-
lenme tarihi ve imzalar yer alir. Bazi islemlerde vekaletnamenin noter tarafindan diizenlenmesi zorunludur.
Vekaletname, temsil yetkisini gdsteren ve hukuki islemlerin vekil araciligiyla ytritilmesini saglayan énemli bir

resmi belgedir.

Yonlendirme

Bosluklara vekalet veren kisinin adi soyadi, T.C. kimlik numarasi, vekil olarak atanan kisinin adi soyadi, verile-
cek yetkinin kapsami ve dizenleme tarihi yaziimalidir.

Konu

Amag¢
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuglandirma

© ® N o0 g F o N
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V= 4.7. UYGULAMA

Vekaletname
F klavye kullanarak Vekaletname yazmak

Sizden verilen Vekaletname érnedini yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

15 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  ..........
Bilgisayar Yazim ve noktalama kilavuzu
Klavye
Kelime islemci programi Kronometre
Kayit defteri

Resmi yazisma 6rnekleri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlcitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari
1. issaglgi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.
Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.
Yazilacak resmiyazlyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.
Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.
Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.
Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.
Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.

/
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VEKALETNAME
T.C.
i#t####4## NOTERLIGINE
Vekalet Veren
Adi Soyadi L YHE THEHE
T.C. Kimlik No T LHHHEHHHEE

Dogum Yerive Tarihi: : #####-05.04.2000
Adres : KHHAHHHBHHEHBBHHRE

Tarafimdan kimligi ibraz edilen asagida bilgileri yazili vekile;

AdiSoyadi . P K
T.C. Kimlik No D SHHBREHEHHERR
Adres D HEHBRE

Mahkemelerde, icra dairelerinde, noterliklerde, resmi ve 6zel kurum ve kuruluslarda
beni temsil etmeye; dava acmaya, acilmis davalari takip etmeye, sulh olmaya, feragat
etmeye, kabul etmeye, ihtarname ve ihbarname gdéndermeye, tebligat almaya, icra takip
islemlerini yuritmeye, gerekli bagvuru ve muiracaatlari yapmaya, evrak diizenlemeye ve
imzalamaya, gerekli tim hukuki islemleri adima yirttmeye mezun ve yetkili olmak tizere
vekil tayin ettim.

isbu vekaletname tarafimca okunup anlasilarak ../../20.... Tarihinde imza altina alinmistir.

Vekalet Veren
Adi Soyadi
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.
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iki veya daha fazla kisinin belirli bir konuda karsilikli ve birbirine uygun irade aciklamalari ile meydana gelen
hukuki anlagmadir. Tirk Borglar Kanunu'na gore sézlesmeler, taraflarin hak ve yiktmldliklerini belirlemek
amaciyla dizenlenir. Yazili veya szl olarak yapilabilmekle birlikte, resmi islemlerde ve hukuki givenligin
saglanmasi amaciyla genellikle yazili sekilde dizenlenir. Yazili sézlesmeler, ileride dogabilecek uyusmazlik-
larda delil niteligi tasir.

Yonlendirme

Bosluklara sdzlesmenin taraflari, szlesmenin konusu, taraflarin hak ve sorumluluklari, 6deme/teslim sart-
lari, s6zlesme siresi ve imza bilgileri yaziimahdir.

V= 4.8. UYGULAMA

Konu Sozlesme
Amagc F klavye kullanarak S6zlesme yazmak
Yénerae Sizden verilen Sozlesme drnegini yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
9 basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.
Siire 20 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  .........
Bilgi
Nl Yazim ve noktalama kilavuzu
Kullanilacak Klavye
Arac Gereg Kelime islemci programi Kronometre
Kayit defteri

Resmiyazisma 6rnekleri

Degerlendirme Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgegi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Sonuclandirma Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari

1. issagligive glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

2. Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek galisiniz.

3. Yazilacak resmiyaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya goére belirleyiniz.
4.  Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

5. Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

6. Metinicerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.

7.  Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

8. Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

9. Metindeki yazim yanliglarini ve eksiklikleri duzeltiniz.
10. Hazirlanan resmiyaziy kaydedip teslim ediniz.
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HiZMET SOZLESMESI
Madde 1- Taraflar
Bir tarafta
Adi Soyadi / Firma Unvani © M#H ZHHEH MEHHER
Adres : HEHEHHEY

(Bundan sonra “i$ VEREN" olarak anilacaktir.)

Diger tarafta

Adi Soyadi : HH### CHH#H

T.C. Kimlik No 1 QH#HHBHHAH
Adres 1 N#H#HH#HH7 TR

(Bundan sonra “HiZMET SAGLAYICI" olarak anilacaktir.)

Taraflar arasinda asagidaki sartlarla isbu s6zlesme diizenlenmistir.

Madde 2- S6zlesmenin Konusu

isbu sézlesmenin konusu; hizmet sadlayicinin, is veren tarafindan talep edilen .............
........................................... Hizmetini yUrGtmesi ve taraflarin hak ve yukumlultklerinin
belirlenmesidir.

Madde 3- Sire
Bu s6zlesme ../../20.... tarihinde yurdrlide girer ve ../../20.... Tarihine kadar gegerlidir.

Madde &- Taraflarin Yuktumltlikleri

4.1 Hizmet Saglayicinin Yiikiimliiliikleri

Verilen isi 6zenle yerine getirmek,

is saglgi ve giivenligi kurallarina uygun hareket etmek,
is verene ait bilgi ve belgeleri gizli tutmak,

Hizmeti stiresinde tamamlamak.

4.2 i Verenin Yiikiimliiliikleri

Hizmet karsiliginda kararlastirilan Gcreti 6demek,

Hizmetin ydrutilmesiicin gerekli ortami saglamak,

Hizmet saglayicinin galismalarini engelleyecek davranislardan kaginmak.

Madde 5- Ucret ve Odeme
Hizmet karsiliginda hizmet saglayiciya toplam .................... TL 6deme yapilacaktir.
Odeme sekli ve zamani taraflarca ayrica belirlenmistir.

Madde 6- Gizlilik
Taraflar, sdzlesme kapsaminda edinilen bilgi ve belgeleri ti¢tincu kisilerle paylasmamayi
kabul eder.
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Madde 7- S6zlesmenin Feshi

Taraflardan biri s6zlesme hikimlerine aykiri davranirsa diger taraf s6zlesmeyi tek tarafli
olarak feshedebilir.

Madde 8- Yetkili Mahkeme

isbu s6zlesmeden dogabilecek uyusmazliklarda ...........ccccocceveveernnnn. Mahkemeleri ve
icra Daireleri yetkilidir.

isbu s6zlesme ../../20.... Tarihinde iki niisha olarak diizenlenmis ve taraflarca okunarak
imza altina alinmistir.

iS VEREN HiZMET SAGLAYICI
AD SOYAD / KASE AD SOYAD / KASE
iMzA iMzA

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme 6lgegine ulasabilirsiniz.

a/

Yapilacak birisin, hizmetin veya satin alinacak malin teknik, idari ve hukuki kosullarini ayrintili olarak acgiklayan
resmi belgedir. Kamu kurum ve kuruluslarinda hazirlanan sartnameler, ilgili mevzuat ve ézellikle Kamu ihale
Kanunu hikimlerine uygun olarak diizenlenir. Sartnamede isin konusu, kapsami, uygulanma sekli, taraflarin
yUukdmliltkleri, stre, teknik 6zellikler, teslim sartlari ve diger gerekli hiktUmler yer alir. Sartname, taraflar
arasinda dogabilecek anlasmazliklarin énlenmesi ve isin belirlenen kurallara uygun yaratdlmesi amaciyla
hazirlanir.

Yonlendirme

Bosluklara isin konusu, yapilacak isin kapsami, teslim suresi, teknik 6zellikler, taraflarin yaktumldlikleri ve
varsa 0zel kosullar yazilmalidir.
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4. OGRENME BIRIMI

L- RESMI VE ADLi YAZISMA TEKNIKLERI ]

4.9. UYGULAMA

Konu

Amagc
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuclandirma

Sartname
F klavye kullanarak Sartname yazmak

Sizden verilen Sartname 6rnegini yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

10 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  ..........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmiyazisma 6rnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.

islem Basamaklari

1. issaglgi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N 90 g & o N
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek ¢alisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.
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[ RESMI VE ADLI YAZISMA TEKNIKLERI -

4. OGRENME BIRIMI_

SARTNAME
Konu: .......ooovvveiiiiiiin, (yapilacak is / hizmet)
Madde 1- Amag:
Busartname, .......cccceeeviiiiiiiniiiiceennee. isinin nasil yapilacagini ve kurallarini belirlemek amaciyla

hazirlanmistir.
Madde 2 - Kapsam:
Bu sartname, isi yapacak kisi/kisiler ile ilgili tim kurallari kapsar.
Madde 3 - Yapilacak is:
1S vt (isin kisa aciklamasi) seklinde gerceklestirilecektir.
Madde 4 - Siire:
is, .../.../2026 tarihinde baslayacak ve .../.../2026 tarihinde tamamlanacaktir.
Madde 5 - Kurallar:
. s zamaninda ve eksiksiz yapiimalidir.

« Kurallara uyulmasi zorunludur.
« Aksi durumda gerekliislemler yapilir.

Madde 6 - Yiiriirliik:
Bu sartname .../.../2026 tarihinde yUrarltge girer.
Tarih: .../.../2026

Ad Soyad: .........ccceuvuennnnnn.

imza:

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme dlcegine ulasabilirsiniz.

~

a/

209»



4. OGRENME BIRIMI

L- RESMI VE ADLi YAZISMA TEKNIKLERI ]

Resmi kurumlar veya mahkeme tarafindan baska bir makama gonderilen, belirli bir konu hakkinda bilgi verme,
talepte bulunma veya islem yapilmasiniisteme amaci tasiyan resmiyazidir. Genellikle yazisma yoluyla iletisimi

saglamak ve bir islemin yapilmasini talep etmek icin kullanihr.

4.10. UYGULAMA

Konu

Amag
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuglandirma

Tezkere
F klavye kullanarak Tezkere yazmak

Sizden verilen Tezkere 0Ornedini yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek gerceklestiriniz.

10 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  ..........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmiyazisma 6rnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlcitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.

islem Basamaklar

1. s saghgi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N o g F o N
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmi yazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu—Hitap-Kapams-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri diizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.
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[ 4. OGRENME BIRIMI
RESMI VE ADLI YAZISMA TEKNIKLERI -

{

TEZKERE ORNEGI
T.C.
iISTANBUL ANADOLU 5. ASLIYE CEZA MAHKEMESI
Sayi: 2026/145 E.
Konu: Miizekkere Yazilmasi Hk.

TEZKERE

iSTANBUL iL EMNIYET MUDURLUGUNE

Mahkememizin yukarida esas numarasi belirtilen dosyasinda gortlmekte olan dava kapsaminda,
SANIK weveeiieieee e hakkinda gerekli arastirmanin yapilarak;

Adres kayit bilgilerinin,

Kimlik bilgilerinin,

Daha 6nce alinmis ifade ve tutanak érneklerinin,

mahkememize gonderilmesi hususunda geredi rica olunur.

Tarih: 09/05/2026

Hakim
Adi Soyadi
N&### M H T
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Glcedine ulasabilirsiniz.

a)

~
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4. OGRENME BIRIMI

L- RESMI VE ADLi YAZISMA TEKNIKLERI ]

Mizekkere, mahkeme veya diger resmi makamlar tarafindan baska bir kurum ya da kisiye gonderilen, bilgi
isteme, belge talep etme veya bir islemin yapilmasini bildirme amaci tasiyan resmiyazidir. Genellikle yargilama
slrecinde delil toplamak veya gerekli bilgileri edinmek i¢in kullanilir.

4.11. UYGULAMA

Konu

Amagc
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuglandirma

Miizekkere
F klavye kullanarak Miizekkere yazmak

Sizden verilen Mlzekkere 6rnegini yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

10 Dk Vurus Sayist ... HataSayist  .........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmiyazisma 6rnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlcitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklarn

1. Is saghgi ve giivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N o g F o N
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.
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[ 4. OGRENME BIRIMI
RESMI VE ADLI YAZISMA TEKNIKLERI -

{

MUZEKKERE ORNEGI

T.C.
iSTANBUL 3. ASLiYE CEZA MAHKEMESi
Sayi: 2026/248 E.
Konu: Bilgi ve Belge Talebi

MUZEKKERE
iISTANBUL iL NUFUS VE VATANDASLIK MUDURLUGUNE

Mahkememizin yukarida esas numarasi belirtilen dosyasinda goéridlmekte olan dava
kapsaminda, davacl .........cccccceeerimmiiiiiiiiiieeeeeeeeenanne adina kayith nifus kayit érneginin ve
adres bilgilerinin onayl sekilde mahkememize gonderilmesine ihtiyac duyulmustur.

istenen bilgi ve belgelerin, isbu miizekkerenin tebliginden itibaren en kisa siire igerisinde
mahkememize gonderilmesi hususunda geredi rica olunur.

Tarih: 09/05/2026

Hakim
Adi Soyadi
N##H MEHEH
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgedine ulasabilirsiniz.

a/

~
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4. OGRENME BIRIMT ]
L RESMi VE ADLI YAZISMA TEKNIKLER}

Herhangi bir konu ya da olay hakkinda yapilan arastirmalarin sonuglarinin verildigi yazilara rapor denir. Kuru-
luslarda en ¢ok gorev, arastirma, oneri, degerlendirme, galisma ve faaliyet raporlari kullaniimaktadir.

4.12. UYGULAMA _\

Konu

Amag¢
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuclandirma

Rapor
F klavye kullanarak Rapor yazmak

Sizden verilen Rapor oOrnegini yazmaniz beklenmektedir. Asadidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  .........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmiyazisma 6rnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlcitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari

1. s saghgive glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N O g & o N
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.

Yazilacak resmiyaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.
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[ 4. OGRENME BIRIMI
RESMI VE ADLI YAZISMA TEKNIKLERI -

T.C.
........................... MUDURLUGU
<y . 2026/45
Konu ¢ Mesleki Klavye Uygulamalari Calisma Raporu
15.05.2026
RAPOR

Mesleki Klavye Uygulamalari dersi kapsaminda 6grencilerin on parmak yazim becerilerini
gelistirmeye yonelik calismalar yapilmistir. Calismalar stresince 6grencilerin dogru
oturus, temel sira kullanimi, ekrana bakmadan yazma ve yazim kurallarina uygun metin
olusturma becerileri degerlendirilmistir.

Uygulama faaliyetlerinde 6grencilere resmi yazisma ornekleri verilmis, belirlenen stre
icerisinde metinlerin dogru ve hizli sekilde yazilmasi istenmistir. Yapilan calismalar
sonucunda 6grencilerin blytk cogunlugunun vurus hizinda artis oldugu gézlemlenmistir.
Calismalar sirasinda 6zellikle noktalama isaretleri, blylk harf kullanimi ve resmi yazi
diizeni konularinda bazi eksiklikler tespit edilmistir. Bu eksikliklerin giderilmesi amaciyla
ek uygulama ¢alismalari planlanmistir.

Sonug olarak gergeklestirilen uygulamalarin égrencilerin klavye kullanim becerilerine
olumlu katki sagladigi degerlendirilmistir.

Bilgilerinize arz ederim.

Adi SOYADI

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

~




4. OGRENME BIRIMI

L- RESMI VE ADLi YAZISMA TEKNIKLERI ]

Hukuk kapsaminda mazbata, bir olayin, islemin, kararin veya tespitin resmi olarak yaziya gecirildigi belgeye

verilen isimdir. Bir durumun resmi kayit altina alinmis yazili belgesidir.

4.13. UYGULAMA

Konu

Amag¢
Y6nerge

Siire

Kullanilacak
Aragc Gerec

Degerlendirme

Sonuclandirma

Mazbata
F klavyesi kullanarak Mazbata yazmak

Sizden verilen Mazbata 0Ornegini yazmaniz beklenmektedir. Asadidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

3 Dakika Vurus Sayist ... HataSayist  ..........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma ornekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gergeklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.

islem Basamaklari

1. Issagligi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N 9o g & o N
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek galisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin igerisinde kullanilacak resmi yazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.

4216
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>

9 N

MAZBATA ORNEGI

MAZBATA

12/09/2026 tarihinde, .....cccoveeveveiiieeeeniiiiieenees (yer) adresinde .......ccccccceveeiecieniieiieiienne.
(olayin kisa agiklamasi) gerceklesmistir.

Olay tarafimizdan gdriilmiis ve kayit altina alinmistir. isbu mazbata tarafimizca diizenlenerek
imza altina alinmistir.

Tarih: .../.../2026

Diizenleyen
K### DH###H
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

a>/
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4. OGRENME BIRIMT ]
L RESMi VE ADLI YAZISMA TEKNIKLER}

4.2. MANUSKRI YAZMA

Mandiskri (el yazmasi veya taslak metin) sekillendirme, dagdinik veya dlizeltme isaretleri igeren taslak metinle-
rin resmi yazisma kurallarina uygun sekilde dizenlenmesi surecini ifade eder.

Basit Maniiskri Sekillendirme: Standart bir metnin resmi belge formatina déndsttrilmesi ve yazdiriimasidir.

Ustten Bagh Maniiskri Sekillendirme: Metnin Ust kenarindan ciltienecek veya birlestirilecek sekilde uygun
bosluk ve dizenlemelerle hazirlanmasidir.

Yandan Bagh Maniiskri Sekillendirme: Metnin sol (yan) kenarindan dosyalama veya ciltleme yapilacagi var-
sayllarak, sayfa dizeninin ve kenar bosluklarinin buna gére ayarlanmasidir.

Diizeltme Becerisi: Daginik, yazim veya noktalama hatasi iceren, lizerinde diizeltme notlari bulunan hukuki
metinleri standartlara uygun hale getirme becerisi.

F Klavye Kullanimi: Bu metinlerin on parmak teknigiyle hizli ve hatasiz bir sekilde dijital ortama aktariimasidir.

Terminoloji Hakimiyeti: Metinleri diizenlerken hukuki terminolojiyi baglamina uygun ve dogru kullanma alis-
kanhgidir.

4.2.1. Basit (Bagsiz) Maniiskri

Herhangi bir ciltleme veya birlestirme islemi yapilmamis, sayfalarin serbest oldugu yazim seklidir.
Kenar Bosluklari: Genellikle her ydnden (alt, Ust, sad, sol) 2,5 cm bosluk birakilir.

Kullanim Alani: Kisa metinler, tek sayfalik notlar veya taslaklar icin tercih edilir.

4.2.2. Yandan Baglh Maniiskri

Sayfalarin sol kenarindan delinerek bir dosyaya takildigi veya tel zimba ile birlestirildigi tardar.

Kenar Bosluklari: Dosyalama payi nedeniyle sol kenar boslugu daha genis tutulur. Standart olarak sol kenar
boslugu yaklasik 3,5 - 4 cm, diger kenarlar ise 2,5 cm olarak ayarlanir.

Kullanim Alani: Klasorlenen raporlar, kurumsal yazisma dosyalari ve makale taslaklaridir.

4.2.3. Ustten Bagli Maniiskri

Sayfalarin Ust kismindan tutturuldugu veya bloknot seklinde Ustten ciltlendigi yazim seklidir.

Kenar Bosluklari: Baglama/delme payi igin st kenar boslugu genis tutulur (yaklasik 3,5- 4 cm). Alt ve yan
bosluklar standart 2,5 cm seviyesindedir.

Kullanim Alani: Hukuki metinler, dilekgeler ve Ustten agilan sunum dosyalaridir.

Satir Araligi: Manuskriler genellikle 1,5 veya 2 satir araligiyla yazilir. Topluluk 6niinde okunacak metinlerde
kolaylik saglamasi icin 3 aralik da tercih edilebilir.

Basliklar: Sayfa ortasina yazilan basliktan sonra genellikle iki satir bosluk birakilarak metne gegilir.
Paragraflar: Genellikle iceriden baslar ve paragraflar arasinda dikeyde ¢cok genis bosluklar birakilmaz ancak

istede bagli olarak ek bosluk verilebilir.
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[ 4. OGRENME BIRIMI
RESMI VE ADLI YAZISMA TEKNIKLER] -

AT
/= 4.14. UYGULAMA —\

Konu Basit Maniiskri Yazi Calismasi

Ama Harfleri dogru bicimde, dizenli, okunakli ve kurallara uygun sekilde yazarak Basit
. Manuskri yazi becerisi kazanmayi saglamak.

Sizden harfleri ayri ve diizglin yazarak, yazim ve noktalama kurallarina dikkat

ederek verilen metni yazmaniz beklenmektedir. Satir dizenini koruyarak,

Yonerge
9 ergonomik kurallara uygun bigimde klavye veya el yazisi ile verilen metni yaziniz.
Asagidaki islem basamaklarini takip ederek gerceklestiriniz.
Siire 10 dakika
izqili kagit
Kullanilacak Gizg J F klavye
Kalem .. .
Arac Geregc o Yazi 6rnek metin
Bilgisayar
Hukuk kurallari toplum dizeninin saglanmasinda 6nemli bir yere sahiptir.
Metin Bireylerin hak ve sorumluluklarini bilerek toplum icinde duzenli ve guvenli bir

yasamin olusmasina katki saglar. Hukuki ve resmi metinlerde kullanilan dil acik,
anlasilir ve dizenli olmalidir.

Degerlendirme Calismaniz derecelendirme 6lgedi ile dederlendirilecektir.

islem Basamaklari

1. issagligive glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

2. Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek ¢alisiniz.
3. Yazilacak resmiyaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
4. Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.
5. Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.
6. Metinicerisinde kullanilacak resmiyazisma bdlumlerini belirleyiniz.
7.  Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.
8. Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.
9. Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.
10. Hazirlanan resmiyaziy kaydedip teslim ediniz.

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.




4. OGRENME BIRIMT ]
L RESMi VE ADLI YAZISMA TEKNIKLER}

4.3. ADLI YAZISMALAR

Yargl sireglerine (sorusturma, kovusturma vb.) 6zgi teknikleri ve formatlari kapsayan, hukuki bir iglemin
yerine getirilmesi amaciyla hazirlanan ve ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil eden resmi kayitli
bilgilerdir. Bu belgeler, adli slireglerin hatasiz ve hizli yiratilmesini saglamak amaciyla belirli bir disiplin ve
standart (terminoloji, sekil sartlari) igerisinde olusturulur.

Adli yazismalarin mevzuata uygun olarak hazirlanmasi, yargi strecinin hizi, seffafligi ve hukuki gegerliligi agi-
sindan kritik bir 6neme sahiptir. Turkiye'de adli yazismalar temel olarak Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile UYAP (Ulusal Yargi Agi Bilisim Sistemi) mevzuatina tabiidir.

Mevzuata uygun ve hatasiz bir adli yazisma hazirlanirken dikkat edilmesi gereken temel unsurlar, yapisal
dizen ve dil kurallari sunlardir:

4.3.1. Adli Yazismalarin Yapisal Diizeni

Bir adli yazinin resmiyet kazanmasi ve usulden reddedilmemesi icin belirli bir hiyerarsik dlizende yazilmasi
gerekir:

Baslik (Antet): Yaziyi yazan kurumun adi tam ve dogru yazilmalidir. Adli yazigsmalarda genellikle en Ustte orta-
lanmis sekilde yer alir.

Ornek: T.C. iISTANBUL ANADOLU X. ASLiYE HUKUK MAHKEMESIi

Sayi ve Esas / Karar Numarasi: Sol (st kisma yerlestirilir. Adli islemlerde dosyanin takibi icin Esas No., Karar
No. veya Sorusturma No. mutlaka belirtilmelidir.

Konu: Yazinin neye iliskin oldugu, sag tarafta “Konu:" bashgi altinda cok kisa ve 6z bir sekilde (6rn: Beyan
sunulmasi hk.) ifade edilir.

Muhatap (Hitap): Yazinin génderilecedi merci/ makam net olarak belirtilir. Makam adinin tamami biylk harf-
lerle yazilmalidir.

Ornek: ANKARA CUMHURIYET BASSAVCILIGINA
Metin Boliimii: Derli toplu, paragraflara ayrilmis, kronolojik ve mantiksal bir sira izleyen kisimdir.

imza ve Unvan: Yazinin sag alt késesinde yaziy yazan kisinin (Hakim, Cumhuriyet Savcisi, Avukat, Katip vb.)
adi, soyadi, unvani ve sicil / baro numarasi yer alir. Elektronik imza (e-imza) kullaniliyorsa “e-imzalidir” ibaresi
bulunmalidir.

4.3.1.1. Adli Yazismalarda icerik ve Dil Kurallari

Adli yazismalarin dili, glinlik konusma dilinden ya da edebi dilden tamamen farklidir. Mevzuata uygun bir ige-
rik icin su kurallara uyulmalidir:

Hukuki ve Resmi Dil: Yazismalarda kesinlikle nesnel, ciddi, saygili ve hukuki bir Gslup kullanilmaldir. Duygusal
ifadelerden, abartilardan ve kisisel yorumlardan kaciniimahdir.

Mevzuata Atif: ileri siiriilen taleplerin, iddialarin veya savunmalarin dayandigi kanun maddeleri (HMK, CMK,
TMK, liK vb.) net bir sekilde zikredilmelidir.

Netlik ve Sadelik: Cimleler uzun ve karmasik olmamali, yazimin acik, anlasilir ve 6z olmasinariayet edilmelidir.
Talep sonucu (Netice-i Talep) kisminda mahkemeden veya ilgili makamdan tam olarak ne istendigi higbir
slipheye yer birakmayacak sekilde tek tek maddelenmelidir.
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GlnUimuzde adli yazismalarin gok biyik bir kismi UYAP Gzerinden elektronik ortamda yuritilmektedir. Bu
kapsamda dikkat edilecek hususlar sunlardir:

Yazilarin UYAP edit6ri vasitasiyla UDF formatinda hazirlanmasi gerekir.

Resmi gecerlilik kazanmasi icin glvenli elektronik imza (e-imza) veya mobil imza ile imzalanmis olmasi sarttir.

Ekler taranarak sisteme okunakli ve diizenli bir sekilde yUklenmelidir.

Temel Bir Adli Dilekge/Yazisma Sablonu

{
T.C.

........................... MAHKEMESINE

DOSYA NO/ESAS NO

BEYANDA BULUNAN
(Davaci/Davali/Stipheli)

Adi Soyadi
T.C. Kimlik No
Adres

VEKILI
Av. Adi Soyadi
Adres

KARSI TARAF
Adi Soyadi

KONU HUUUUURRUR hakkindaki beyanlarimizin sunulmasidir.

ACIKLAMALAR
1. (Mevzuata ve olaya iliskin aciklamalar sira numarasiyla, kronolojik olarak yazilir.)

51 0000000 BS80S AAAAE A G0
HUKUKi NEDENLER ¢ HMK, TMK ve ilgili mevzuat
DELILLER :  Tapu Kayd, Kesif, Bilirkisi Raporu ve Yasal Deliller

NETICE-i TALEP

Acacagim elatmanin 6nlenmesi davasi sonuncuna kadar mezkur ## ada ### parsel
saylli tasinmaz Uzerinde daval A... D../'nin yapmakta oldugu insaatinin ihtiyati tedbirin
durdurulmasina masraflarin davaliya yukletilmesine karar verilmesini saygilarimla arz ve

talep ederim.
TT/AA/2026
Beyanda Bulunan / Vekili
Adi SOYADI
imza
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Bl BiLGi NOTU

Dilekgcede genel gerceve yazismanin tiirline (miizekkere, gerekgeli karar, iddianame vb.) ve ilgili oldugu
hukuk dalina (ceza, hukuk, idare) gére 6zel usul kurallari (stireler, harglar, tebligat usulleri) degisiklik gos-
terebilir.

Hukuki metin dizeltmede ilk olarak dil ve anlatim netligi saglanmalidir. Cimleler agik, anlasilir ve mimkdin
oldugunca kisa olmali; gereksiz tekrar ve karmasik ifadelerden kaginiimaldir.

Kullanilan hukuki terimlerin dogru ve yerinde olmasi gerekir. Yanlis veya eksik kullanilan bir kavram, metnin
bitln anlamini degistirebilir. Ayrica ilgili kanun maddelerine yapilan atiflarin dogru olmasi, metnin hukuki
gecerliligini glclendirir. Bunun yani sira metnin mantik akisi da blylk 6nem tasir.

Giris, gelisme ve sonu¢ bélimleri uyumlu olmali; iddia ve savunmalar belirli bir sistematik i¢cinde sunulmalidir.
Noktalama isaretleri ve yazim kurallarina uygunluk da metnin ciddiyetini ve profesyonelligini artirir.

Hukuki metin dlizeltme sureci; dil, icerik ve hukuk bilgisi gerektiren gok yonli bir calismadir. Bu strecin dogru
yuratdlmesi hem hukuki glivenligi saglar hem de metnin etkisini artirarak daha gucli bir savunma veya talep
ortaya koyulmasina katki saglar.

4.3.2. Adli Yazismada Ceza Muhakemesi Asamalari

Ceza muhakemesi (veya ceza yargilamasi), bir sug islendigi iddiasi (zerine maddi gercedin arastiriimasi ve
adaletin tesisi icin yurUtllen yargisal faaliyetlerin bitinaddr. Bu sireg, devletin sug isledigi siphelenilen kisi
ile kurdugu hukuksal bagi adil yargilama esaslarina gore yonetmesini saglar. Bir olay lizerine sikayetginin
dilekgesiile baslayan slre¢ sorusturma asamasinda savcinin iddianamesiile son bulur ve bu asamadan sonra
kovusturma asamasina gegilir.

Ceza muhakemesi slreci, bir su¢ stphesinin ortaya cikmasindan kararin kesinlesmesine kadar gegen adli
islemleri kapsar. Slire¢ genellikle sikdyet veya ihbar ile baslar. Magdurun ya da vatandaslarin yetkili makam-
lara basvurmasi Uzerine sorusturma asamasina gegilir. Cumhuriyet savcisi tarafindan yuritilen sorustur-
mada deliller toplanir, sliphelinin ifadesi alinir ve ifade tutanagi diizenlenir. Elde edilen deliller sugun islendigi
konusunda yeterli siphe olusturuyorsa savcilik tarafindan iddianame hazirlanir.

Cezamuhakemesislrecinintemelasamalarivebuasamalardakullanilanbelgeler Tablo4.8'de gdsterilmektedir.

Tablo 4.8: Sikayetten Kanun Yollarina Kadar Temel Belge Akisini Ozetleyen Siireg

| psama | Sires | beige | At Gimisi

Sikayet veya ihbar tizerine dilekce diizenlenerek

1 Sikayet/ Ihbar Dilekce sorusturma stireci baslatilir.
ifade Tutanagi- Sorusturma kapsaminda deliller toplanir, ifadeler
2 Sorusturma . . o
Iddianame alinir ve yeterli stiphe varsa iddianame hazirlanir.
3 Kovusturma  Gagri KAgidi/ Tebligat Mahkemece ¢agri kagidi veya tebhggt‘gondenlerek
durusma asamasina gegilir.
4 Durusma ve Karar Ya;|S|— Durusma sonunda karar yazilir; hukuki denetim
Kanun Yollari Temyiz/ Itiraz amaciyla temyiz veya itiraz yoluna basvurulabilir.
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48 SIRA SiZDE ~

Asagidaki hukuki metinde bulunan anlatim ve yazim yanlslarini belirleyerek metni acik ve anlasilir bir
sekilde yeniden dlzenleyiniz.

HUKUKI METIN

Davaci tarafindan mahkemeye basvuruda bulunulmus; ancak dava dilekgesinde gerekli bazi
bilgilerin eksik oldugu tespit edilmistir. Bu nedenle dilekce Uzerinde usuliine uygun inceleme
yapilamamistir.

4.3.3. Adli Belge Tiirleri ve Teknikleri

Adli belgeler, hak ve ytukidmliltkleri dogrudan etkileyen, bu nedenle blylk bir dikkat ve 6zen gerektiren
yazili belgelerdir. Dava dilekgeleri, s6zlesmeler, savunmalar ve resmi basvurular gibi metinlerde yapilacak en
klicUk bir hata bile anlam kaymasina, hak kaybina veya yanlis yorumlara yol agabilir. Bu nedenle hukuki metin
dizeltme sureci, yalnizca dil bilgisi kontrold dedil, ayni zamanda icerik ve hukuk teknigi agisindan da kapsamli
bir incelemeyi gerektirir.

Hukuki yazilari dogru, hizli ve hatasiz 6grenmek igin kullanilan ydéntemleri anlatir. Egitim sdrecinin kullandigi
o0gretme yontemlerine odaklanir. Yazma becerisini gelistirmek icin kullanilan teknikleri ele alir. Yazim hatala-
rini azaltip daha etkili metin yazmayi 6gretir.

4.3.4. Dava Dilekgesi ve Dava Cevap Dilekgesi

Dava dilekgesi, bir kisinin mahkemeye basvurarak bir hakkinin tespitini, iadesini veya korunmasini talep ettigi,
yargilama siirecini resmen baslatan temel belgedir. Ozellikle asagida verilen Tablo 4.1ile Dava Dilekgeleri ve Adli
Belgelerin kullanim amaci ve yerleri daha iyi anlasilacaktir. 4.1. Uygulama'da Dava Dilekgesi 6rnegi verilmistir.

Tablo 4.9: Dava Dilekgesi ve Adli Belgelerin Kullanim Amaci ve Yerleri

Belge Tiirii Kullanim Amaci Hazirlayan Kisi/Kurum | Kullanildigi Yer

Dava Dilekgesi Mahkemeye talepte bulunmak Davaci / Vekil Mahkeme
iddianame Sug isnadini aciklamak Cumhuriyet Savcisi Ceza Mahkemesi
Tutanak Olayi kayit altina almak Gorevli Memur Resmi Kurumlar
Tebligat Resmi bildirim yapmak Mahkeme / Kurum ilgili Kisi
Cagri Kagidi Durusmaya davet etmek Mahkeme Taraflar
Miizekkere Kurumlar arasi yazisma yapmak Mahkeme / Savcilik Resmi Kurumlar
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4.3.4.1. Dava Cevap Dilekgesi

Davall tarafin kendisine karsi agilan davaya iliskin iddialara cevap verdigi ve savunmasini sundugu yazih
belgedir. Bu dilekgede davali; itirazlarini, delillerini belirtir ve bdylece mahkemede kendini savunma hakkini

kullanir.

4.15. UYGULAMA

Konu

Amag¢
Y6nerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gerec

Degerlendirme

Sonuclandirma

Dava Cevap Dilekcesi
F klavye kullanarak Dava Cevap Dilekgesi yazmak

Sizden Dava Cevap Dilekgesi yazmaniz beklenmektedir. Asadidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayist ... HataSayist ...

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma ornekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.

islem Basamaklari

1. issaglgi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N 90 g & o N

—h
)

Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek ¢alisiniz.

Yazilacak resmi yazlyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.
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e 0
T.C.
... MAHKEMESI

DOSYA NO . SHHHAHAH

DAVALI : Ar#H Bi##H

Adres

DAVACI o NH#H SHHBH

Adres

KONU ¢ Davayaliliskin cevap ve itirazlarimizin sunulmasindan ibarettir.

ACGIKLAMALAR

1.  Davaci tarafin dava dilekgesinde ileri stirdtigu iddialar gergegi yansitmamakta olup
hukuki dayanaktan yoksundur.

2. Davaci tarafca ileri slrilen olaylar eksik ve hatali sekilde anlatiimistir. Mvekkilin
hukuka aykiri herhangi bir eylemi bulunmamaktadir.

3. Davacinin taleplerinin kabulliini gerektirecek somut ve yeterli delil mevcut degildir.

4. Aciklanan nedenlerle davanin reddi gerekmektedir.
HUKUKI NEDENLER : HMK, TBK ve ilgili mevzuat hiikiimleri.

DELILLER Tanik beyanlari
- Sozlesmeler

Yazismalar

Bilirkisi incelemesi

Resmi kayitlar

Her tlrlG yasal delil
SONUC VE TALEP . Yukarida arz ve izah edilen nedenlerle;

1. Haksiz ve hukuka aykiri davanin reddine,

2. Yargilama giderleri ile vekalet Gcretinin davaci Uzerine
birakilmasina,

karar verilmesini sayglyla arz ve talep ederiz.

Tarih
Davali / Daval Vekili
Ad Soyad
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

~
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4.3.4.2. Karar Yazisi

Hukuki adiyla Hikim/Gerekgeli Karar yazisi; mahkemenin yargilama sonunda ulastigi sonucu, bu sonucun
hukuksal dayanaklarini ve taraflara ylkledigi borc veya haklariiceren resmi belgedir. Yargilama sirecinin final
asamasidir ve davanin nasil ¢dzuldiginu resmilestirir. Karar yazilari genellikle iki asamadan olusur:

1. Asama: Kisa Karar (Hiikiim Ozeti)

Durusmanin sonunda hakimin salonda taraflarin ylziine karsi okudugu, davanin kabul edildigini veya redde-
dildigini belirten kisa 6zettir. Henuz detayli aciklamalar igermez.

2. Asama: Gerekgeli Karar

Kisa kararin agiklanmasindan sonra (hukuk mahkemelerinde genellikle bir ay iginde) yazilan davanin tim
detaylariniiceren kapsamli belgedir.

L
000
4.16. UYGULAMA |_—_——
Konu Karar Tutanagi
Amagc F klavye kullanarak Karar Tutanagi yazmak
.. Sizden verilen Karar Tutanagi'ni yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
Yonerge . -
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.
Siire 1 Ders Saati Vurus Sayist ... HataSayisi ...
Bilgisayar
Kullanilacak Klavye Yazim ve noktalama kilavuzu
Arac Gerec Kelime islemci programi enemEe
Kayit defteri

Resmiyazisma 6rnekleri
Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.

Degerlendirme Calismanizi gerceklestirirken bu dlcitleri dikkate aliniz.

Sonucglandirma Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari

1. issaglgi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

2. Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek galisiniz.
3. Yazilacak resmiyaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
4.  Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.
5. Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.
6. Metinigerisinde kullanilacak resmiyazisma boltimlerini belirleyiniz.
7. Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.
8. Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.
9. Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.
10. Hazirlanan resmiyaziyi kaydedip teslim ediniz.
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ESAS NO
KARAR NO

GEREKGELi KARAR

HAKIM
KATiP
DAVACI
DAVALI
DAVA KONUSU

GEREGi DUSUNULDU

degerlendirildiginde;
variimistir.

HUKUKi NEDENLER
HUKUM

T.C.
... MAHKEMESI'NE

Ot ##H#

1HHHHE

MHH#H KHHH
CH# HeHHHR
A## St
A### SHHHHH

Davaci tarafindan mahkememize acilan dava incelenmis, taraflarin iddia ve savunmalari
dederlendirilmis, dosya kapsamindaki deliller birlikte goz 6niinde bulundurulmustur.

Toplanan deliller, tanik beyanlari, bilirkisi raporlari ve tim dosya kapsami birlikte
davacinin taleplerinin kismen/tamamen hakli oldugu kanaatine

HMK, TBK ve ilgili mevzuat hiktimleri.
Yukarida aciklanan gerekcgeler dogrultusunda;
1. Davanin KABULUNE / REDDINE,

2. ... TLalacadin yasal faiziile davalidan alinarak davaciya
verilmesine,

3. Yargilama giderlerinin ... taraf Gzerinde birakilmasina,

4, Kararin kesinlesmesinden sonra artan gider avansinin
ilgili tarafa iadesine,

dair, taraflarin yoklugunda / yuzine karsi, gerekceli kararin
tebliginden itibaren yasal sire igerisinde istinaf/temyiz yolu agik
olmak tzere karar verildi.

Tarih

Hakim

imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

~
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4.3.4.3. Durusma Tutanagi

Mahkemede yapilan durusma sirasinda gergeklesen tim islemlerin ve beyanlarin yazili olarak kaydedildigi
resmi belgedir. Bu tutanakta taraflarin ifadeleri, hakimin kararlari, sunulan deliller ve durusmada yapilan

islemler yer alir.

Durusma tutanag, yargilamanin dogru ve eksiksiz sekilde ytritildigini belgeleyen 6nemli bir kaynaktir.

4.17. UYGULAMA

Konu

Amagc
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Aracg Gereg

Degerlendirme

Sonuclandirma

islem Basamaklari

1. s saghgive glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N O g & o N

—
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.

Yazilacak resmiyaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri diizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.

Durusma Tutanagi
F klavye kullanarak Durusma Tutanagi yazmak

Sizden verilen Durusma Tutanagi'ni yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek etkinligi gerceklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayisit ... HataSayisi  ..........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmiyazisma 6rnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlcitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.
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DURUSMA TUTANAGI
T.C.

... ASLIYE HUKUK MAHKEMESI
DOSYA NO . 2026/... Esas b#######
DURUSMA TUTANAGI
Durusma Tarihi ¢ 09/02/2026
Durusma Saati . 09:00
Hakim . R## B###
Katip : N## Sttt
Belirlenen guin ve saatte durusma acildi.
Davaci . PHHE YHEH
Davaci Vekili : ER# ZHiH
Davali 1 ZHH KHHH
Daval Vekili . H## TH#H

Taraflarin durusmada hazir olduklari gérdldua. Acik yargilamaya devam olundu.
Dosya incelendi.
Davaci vekiline s6z verildi:
“Dava dilekgemizi tekrar ederiz. Davamizin kabulline karar verilmesini talep ederiz.
Davali vekiline s6z verildi:
“Cevap dilekgemizi tekrar ederiz. Haksiz davanin reddini talep ederiz.”
Taraflarin sulh olup olmayacaklari soruldu.
Sulh saglanamadigi goralda.
Dosyada bulunan bilirkisi raporu taraflara okundu ve diyecekleri soruldu.
Davaci vekili:
“Bilirkisi raporunu kabul etmiyoruz, ek rapor alinmasini talep ederiz.”
Davali vekili:
“Rapor usul ve yasaya uygundur, davanin reddini talep ederiz.”
Ara karar geregi diisiiniildii:
1.  Dosyanin bilirkisiye tevdiine,

"

2. Eksik belgelerinilgili kurumlardan istenmesine,
3. Gelecek durusmanin .../ .../ 20... glind saat ...'de yapilmasina,

karar verildi.
isbu tutanak birlikte diizenlenerek imza altina alindi.

Hakim
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

~
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4.3.4.4,. Cagri Kagidi

Ceza muhakemesi siirecinde yetkili merciler (mahkeme, Cumhuriyet savciligi veya kolluk birimleri) tarafindan;
stpheli, sanik, tanik ya da ilgili diger kisilerin belirli bir yer, glin ve saatte hazir bulunmalarini saglamak ama-
clyla diizenlenen ve bu hususu bildiren resmi tebligat niteliginde yazili belgedir.

Bu belge ileilgilinin, gagrildigi merciye gelmesi hukuken yikumlilik haline getirilir; cagriya uyulmamasi duru-
munda ise zorla getirme gibi yaptirimlarin uygulanabilecedgi ihtar edilir.

[
000
4.18. UYGULAMA N
Konu Cagri Kagidi
Amagc F klavye kullanarak Cagri Kagidi yazmak
v Sizden verilen Cagri Kagidi'ni yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
Yonerge . —
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.
Siire 1 Ders Saati Vurus Sayisi 645 HataSayisi  ..........
Bilgisayar
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kullanilacak Klavye
Arac Gereg Kelime islemci programi Kronometre
Kayit defteri

Resmi yazisma 6rnekleri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.

Degerlendirme
9 Calismanizi gerceklestirirken bu dlcitleri dikkate aliniz.

Sonuclandirma Uygulama sonundaki hata sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari
1. s saghgive glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.
Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.
Yazilacak resmiyaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.
Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.
Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

© ® N O g F o N

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

—
)

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.
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CAGRI KAGIDI

SAYI

TARIH
CAGRILANIN
Adi Soyadi
T.C. Kimlik No
Adres

KONU

~

T.C.
... MAHKEMESI / ... CUMHURIYET BASSAVCILIGI

SRR
06/ 06/ 2026

R### HEHAH
SHHHHHH
CHHAHHH

Mahkemeye / Savciliga Davet

Yukarida acik kimligi yazili bulunan kisinin, ... dosya numarali
sorusturma/kovusturma kapsaminda bilgi vermek, ifade almak
veya durusmaya katilmak amaciyla;

.../.../2026 gind saat ...'de

... adresinde hazir bulunmasi gerekmektedir.

Belirtilen glin ve saatte mazeretsiz olarak hazir bulunulmamasi
halinde, ilgili mevzuat hikimleri geregince zorla getirme karari
uygulanabilecegi ihtaren bildirilir.

isbu cagri kagidi teblig edilmek lizere diizenlenmistir.

Tarih
Yetkili Makam
Ad Soyad
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.
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4.3.4.5. Teblig Yazisi

Bir resmi kurum veya mahkeme tarafindan alinan kararlarin ya da yapilan islemlerin ilgili kisilere resmi olarak

bildirilmesini saglayan yazili belgedir.

Bu yaziile kisi, kendisiyle ilgili hukuki durumlardan haberdar edilir ve cogu zaman belirli slireler (itiraz, basvuru

vb.) bu bildirimle birlikte islemeye baslar.

4.19. UYGULAMA

Konu

Amag¢
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gerec

Degerlendirme

Sonuclandirma

Teblig Yazisi
F klavye kullanarak Tebli§g Yazisi yazmak

Sizden verilen Teblig Yazisi'ni yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

15 dakika Vurus Sayisit ... HataSayist .........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma ornekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarlya yaziniz.

islem Basamaklari

1. issagligi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N 90 g F o N

—
)

Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek galisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin igerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.
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T.C.
... MAHKEMESI / ... MUDURLUGU

SAYI . DHHAHHH
KONU : Teblig Yazisi

TEBLIG EDILENIN

Adi Soyadi : D### ReH#H
T.C. Kimlik No T BHHHHHH
Adres : N##HH#H
ACIKLAMA

... dosya numarali islem/sorusturma/dava kapsaminda diizenlenen ... tarihli karar, tutanak,
cadri kagidi veya ilgili evrak tarafiniza teblig edilmektedir.

isbu teblig yazisinin tarafiniza ulastigi tarihten itibaren yasal siireler islemeye baslayacaktir.
Belirtilen stire icerisinde gerekli islemlerin yapilmasi, aksi halde ilgili mevzuat hikimlerinin
uygulanacagdi hususu ihtaren bildirilir.

EKLER :
1.

2.

isbu teblig yazisi diizenlenerek tarafiniza génderilmistir.

Tarih
Yetkili Makam
Ad Soyad
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme dlcegine ulasabilirsiniz.

~
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4.3.4.6. Teblig Mazbatasi

Hukuk kapsaminda tebli§ mazbatasi, bir evrakin ilgili kisiye ne zaman, nasil ve kime teslim edildigini gdsteren
resmi belgedir. Tebligatin yapildi§ini ispatlayan belgedir. Mahkeme karari, dava dilekcesi, icra emriveya resmi
yazi bir kisiye ulastirildiginda bu teslim islemi teblig mazbatasina yazilir.

1
000
4.20. UYGULAMA N
Konu Teblig Mazbatasi
Amag¢ F klavye kullanarak Teblig Mazbatasi yazmak
" Sizden verilen Tebli§ Mazbatasi'ni yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
Yonerge . -
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.
Siire 1 Ders Saati Vurus Sayist ... HataSayisi = .........
Bilgisayar
Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma ornekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Kullanilacak
Arac Gerec

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olcedi ile degerlendirilecektir.

Degerlendirme
9 : Cahismanizi gerceklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Sonuclandirma  Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari

1. issagligive glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

2. Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek galisiniz.
3. Yazilacak resmiyaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
4.  Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.
5. Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.
6. Metinicerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
7. Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.
8. Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.
9. Metindeki yazim yanliglarini ve eksiklikleri dizeltiniz.
10. Hazirlanan resmiyaziy kaydedip teslim ediniz.
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DOSYA NO

TEBLIG OLUNAN EVRAK

MUHATAP

Adi Soyadi

T.C. Kimlik No
Adres

TEBLIG iSLEMi

Yukarida belirtilen evrak, ... / ... / 2026 tarihinde muhataba/usuliine uygun sekilde teslim

edilmistir.

T.C.
TEBLIG MAZBATASI

SHH#HHE

TEBLIiGi CIKARAN MAKAM

... Mahkemesi/ ... Miidiirliigii / ... Cumhuriyet Bassavcilig

E### DHAHH

CHHHHHE
He##H#

Muhatap evraki bizzat teslim almis olup imzasi alinmistir.

(Muhatap bulunamadigindan evrak, Tebligat Kanunu hiikiimlerine gore

edilmistir / kapiya haber k&gidi yapistiriimistir.)

TEBLIG TARiHi
TEBLIG SAATI

TEBLIiGi YAPAN
Ad Soyad

Gorevi

Imza

TESLIM ALAN
Ad Soyad

imza

CH# RH###
K####

D## ZH##

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

... kisisine teslim

~
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4.3.4.7. Savunma Dilekcgesi

Hukuki siiregleri baslatan veya bu sureclere cevap veren belgelerdir. Hukuk kapsaminda savunma dilekgesi,
hakkinda iddia, suclama veya talep bulunan kisinin kendisini aciklamak, iddialara cevap vermek ve haklarini

korumak amaciyla mahkemeye veya ilgili kuruma sundugu resmi yazidir.

4.21. UYGULAMA

Konu

Amagc
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gerec

Degerlendirme

Sonuclandirma

Savunma Dilekgesi
F klavye kullanarak Savunma Dilekgesi yazmak

Sizden verilen Savunma Dilekcesi yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  .........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma drnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarlya yaziniz.

islem Basamaklari

1. issagligi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N 90 g F o N
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek ¢alisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin igerisinde kullanilacak resmi yazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.
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SAVUNMA VEREN
Ad Soyad

Adres
KONU
ACIKLAMALAR

T.C.
... MAKAMINA / ... MAHKEMESI'NE

DH## ZHH#

MHHHHHH
Savunmalarimizin sunulmasindan ibarettir.

Hakkimda ileri sirtlen iddialar gergedi yansitmamaktadir.

Olay tarihinde tarafima isnat edilen fiil tarafimdan gerceklestiriimemis olup konuya iliskin
degerlendirmeler eksik ve hatall yapiimistir.

ilgili olay tiim ydnleriyle incelendiginde herhangi bir kusur ve sorumlulugumun bulunmadig

acikca anlasilacaktir.

Ayrica, isnat edilen hususlari dogrulayacak kesin ve somut deliller mevcut degildir.
Bu nedenle hakkimdaki iddialarin kabul edilmesi hukuka ve hakkaniyete aykiri olacaktir.

HUKUKi NEDENLER
DELILLER

SONUC VE TALEP

ilgili mevzuat hiikiimleri ve sair yasal diizenlemeler.

Tanik beyanlari
Kamera kayitlari
Yazili belgeler
Resmi kayitlar

Her tirll yasal delil

Yukarida arz ve izah edilen nedenlerle;
Hakkimdaki iddialarin degerlendirilerek gerekli islemlerin buna
gore yapilmasini saygiyla arz ederim.

Tarih
Savunma Veren
Ad Soyad
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgedine ulasabilirsiniz.

a)

~
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4.22. UYGULAMA

Konu

Amagc

Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuglandirma

Hukuki ve Adli Metin
F klavye kullanarak Hukuki ve Adli Metin yazmak

Sizden konusma hizinda yazma becerilerini gelistirmek icin sesli olarak okunan
kurgusal durusma konusmalarini veya tanik ifadelerini yazmaniz beklenmektedir.
Asadidaki islem basamaklarini takip ederek gerceklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  .........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma 6rnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlcitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.

islem Basamaklari

1. Sinifiginde ikiserli gruplar olusturunuz.

2. Metni okuyan 6grenci, metni arkadasinin yazma temposuna goére, kelimeleri net bir ses
tonuyla sesli olarak okur.

3. Yaziciolan 6grenci, kesinlikle ellerine veya klavyeye bakmadan, sadece arkadasinin sesine
odaklanarak metni F klavye kurallarina goére yazar.

4,  Slre tamamlandidinda roller degisir ve ayni metin tzerinde surec tekrarlanir.

5. Sdre bittiginde ekran kontrol edilmeli; hatalar kelime islemci programinin "Gézden Gegir"
sekmesinden bakilarak kitaptaki bos birakilan alanlara not edilmelidir.

6. Issaglgive giivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.
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J
Kurgusal Durusma Konusmasi ve Tanik ifadesi Metni

Hakim: Durusma acildi. Dosya numarasi 2026/145 esas olarak kayda gegcirilmistir. Davaci ve
davali taraflarin hazir olup olmadigi kontrol edilecektir.

Miibasir: Davaci 6grenci temsilcisi salonda hazirdir. Davali okul kantini isletmecisi de vekili ile
birlikte durusma salonunda hazir bulunmaktadir.

Hakim: Davaci taraf, talebinizi kisaca aciklayiniz.

Davaci: Sayin hakim, okul kantininden aldigim Urinin son kullanma tarihinin gegmis oldugunu
fark ettim. Bu durumu kantin gérevlisine bildirdim. Ancak gorevli, Grintn degistirilemeyecedini
sOyledi. Bunun Gzerine okul idaresine basvurdum. Yasadi§im madgduriyetin giderilmesini talep
ediyorum.

Hakim: Davali taraf, beyaninizi alalim.

Davali: Sayin hakim, kantinimizde Urlnler dizenli olarak kontrol edilmektedir. S6z konusu
{irtintin son kullanma tarihinin gegmis oldugunu kabul etmiyoruz. Ogrencinin (riinl ne zaman
aldigi da kesin olarak belli degildir.

Hakim: Tanik salona alinsin.

Miibasir: Tanik A##Y### durusma salonuna alindi.

Hakim: Tanik, kimlik bilgilerinizi séyleyiniz.

Tanik: Adim A## Y###. Onuncu sinif 6grencisiyim. Davaci 6grenciyi okuldan tanirim. Olay gtini
kantinde onun yanindaydim.

Hakim: Olayla ilgili bildiklerinizi anlatiniz.

Tanik: 0 giin 6¢le arasinda birlikte kantine gittik. Arkadasim bir meyve suyu aldi. Uriiniiagmadan
once Uzerindeki tarihi kontrol etti. Son kullanma tarihinin ge¢mis oldugunu fark ettik. Daha
sonra Urlind kantin gorevlisine gosterdi. Gorevli once Urlinl inceledi, sonra degistiremeyecedini
soyledi. Arkadasim bu duruma Uzuldu ve okul idaresine basvuracagini sdyledi.

Hakim: Taniga sorusu olan var mi?
Davali vekili: Tanik, Griintin gergekten o gtin kantinden alindigini gérdiniiz mi?

Tanik: Evet, Urlin arkadasim tarafindan kantinden o gin satin alindi. Ben de yaninda
bulunuyordum.

Davaci: Baska sorum yoktur.
Davali vekili: Bizim de baska sorumuz yoktur.

Hakim: Tanik beyani zapta gegirildi. Taraflarin son beyanlari alindiktan sonra dosya incelenmek
Uzere ara karar kurulacaktir.

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

~
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4.4. HUKUKI VE ADLI METINLERDE SURELIi CALISMALAR

Hukuki metinlerde sireli calismalar; belirli bir zaman planina, usul kurallarina ve mevzuat hiikimlerine bagli
olarak hazirlanan, takip edilen ve sonuglandirilan yazili hukuki islemlerin timdnu ifade eder. Bu calismalar;
dava suregleri, icra islemleri, savunma hazirliklari, temyiz basvurulari, tebligat islemleri, bilirkisi raporlari,
durusma hazirliklari ve resmi yazismalar gibi belirli streler igerisinde yerine getirilmesi gereken hukuki faa-
liyetleri kapsar. Sureli calismalarin temel amaci; hukuki islemlerin dizenli, zamaninda, eksiksiz ve mevzuata
uygun sekilde ylratilmesini saglamaktir. Bu sireclerde yapilan islemler; ilgili kanunlar, yonetmelikler, usul
hiikiimleri ve resmi yazisma kurallarina uygun olarak hazirlanmalidir. Ozellikle siirelerin kagiriimasi hak kay-
bina neden olabileceginden hukuki metinlerin hazirlanmasinda dikkat, dlizen ve takvim takibi bliylik 6nem
tasir.

4.4.1. Uygulamali Hukuki ve Adli Metin Yazma Calismalari

Uygulama Yapilan Adli Belge Tiirleri: Mahkemelerde, savciliklarda, icra dairelerinde ve diger resmi kurum-
larda kullanilan hukuki ve adli yazisma ornekleridir. Bu belgeler; bireylerin hak arama, savunma yapma, sika-
yette bulunma, talepte bulunma ve resmiislemleri yirtitme amaciyla hazirlanir.

Kararlar ve Emirler: Tutuklama karari, yakalama emri, zorla getirme karari ve genel karar yazilaridir.

Diger Adli Evraklar: iddianame, cagri kadidi, teblig mazbatasi, veraset ilami, temyiz basvuru dilekcesi ve
uzlasmaya iliskin yazilardir..

Hata Analizi: Yazilan metindeki her bir yanlis tus vurusu, eksik harf veya hece, hatali bliylk/kiguk harf kulla-
nimi, noktalama ve gereksiz bosluk hatalari tek tek tespit edilir.

Not Hesaplamasi: Kelime islemci programlarindaki “S6zcuik SayisI” araci kullanilarak yazilan toplam s6zctk
sayisl bulunur ve hatalar tizerinden ceza puani uygulamasi ile nihai basari puanina ulasilir.

Karar ve Teblig Belgeleri: iddianame, gagri kagidi, teblig mazbatasi, tutuklama kararidir.

Ergonomik Akis: Temel sirada sag elde sessiz, sol elde sesli harflerin yogunlasmasi sayesinde bir sag el bir sol
el seklinde yazim yapilir; bu durum yorgunlugu azaltirken verimi ve hizi artirir.

Hedef: Ozellikle durusmalarda, kurgusal konusmalarin veya tanik ifadelerinin hatasiz bir sekilde konusma
hizinda metne dokilmesidir.

A BiLGi NOTU

ifade tutanadi, olayin taraflarinin veya taniklarin beyanlarini resmi olarak kayit altina alan bir belgedir.
Tutanakta yer alan bilgiler, diger delillerle birlikte degerlendirilir ve tek basina kesin hikim olusturmaz.

4.4.1.1. ifade Tutanadi

Bir kisinin olayla ilgili bilgi, beyan veya savunmasinin yetkili makamlar tarafindan yazili hale getirildigi resmi
belgedir.

Ceza muhakemesinde ifade tutanagi genellikle stipheli, magdur, misteki veya tanigin kolluk ya da Cumhuriyet
savciligi 6ntinde verdigi beyanlarin kayit altina alinmasi amaciyla dizenlenir.

ifade tutanaklari, ceza muhakemesi ve diger hukuki siireglerde olaylarin aydinlatimasi amaciyla kullanilan
onemli belge ve deliller arasinda yer alir. Bu tutanaklar, sorusturma ve kovusturma asamalarinda ilgili makam-
lar tarafindan degerlendirilerek karar siirecine katki saglar.
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Konu

Amagc
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuclandirma

[ 4. OGRENME BIRIMI
RESMI VE ADLI YAZISMA TEKNIKLER] -

i
see

ifade Tutanadi
F klavye kullanarak ifade Tutanagi yazmak

Sizden verilen ifade Tutanagi'mi yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayist ... HataSayisi .........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma 6rnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olcedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlcitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari

1. s saghgive glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.
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T.C.

... CUMHURIYET BASSAVCILIGI / ... EMNiYET MUDURLUGU
iFADE TUTANAGI
DOSYA NO T Bu##H##H
iFADE VERENIN
Adi Soyadi : H##H LeHHHH
T.C. Kimlik No . G
Dogum Tarihi : 06/02/2000
Adres . Rue#####
Meslegi 1 O#uttu#

ifade almaislemine .../ .../ 20... tarihinde saat ... de baslanildi.
ifade verene yasal haklari hatirlatildi. Miidafi talep edip etmedigi soruldu.

SORU

CEVAP

SORU
CEVAP

ifade veren beyaninda :
“Yukaridaki ifadeler tarafima ait olup dogru oldugunu kabul ederim.” dedi.
ifade alma islemi saat ...’ de sona erdi. isbu tutanak birlikte diizenlenerek imza altina alindi.

ifade Veren

Ad Soyad : HHHHHH LHHH
imza :

ifadeyi Alan

Ad Soyad T /Hu#H DHHH
Gorevi g

imza

Katip
Ad Soyad

imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.
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Sorgu Tutanagi

Ceza muhakemesi slrecinde slpheli veya sanigin hakim tarafindan sorguya ¢ekilmesi sirasinda verilen
beyanlarin ve yapilan igslemlerin usulline uygun sekilde yazil olarak kayit altina alindigi resmi belgedir (Tablo
4.10).

o

V= 4.24. UYGULAMA

).

Konu Sorgu Tutanagi
Amagc F klavye kullanarak Sorgu Tutanagi yazmak
v Sizden verilen Sorgu Tutanagi'ni yazmaniz beklenmektedir. Asadidaki islem

Yonerge . —
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

Siire 20 dakika Vurus Sayisit ... HataSayist  ..........
Bilgisayar
Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma 6rnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Kullanilacak
Arac Gereg

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.

Degerlendirme
9 Calismanizi gerceklestirirken bu dlcitleri dikkate aliniz.

Sonucglandirma  Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklar
1. Is saghgi ve giivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.
Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.
Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.
Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.
Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

© ® N o g F o N

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

—
)

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.
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SORGU TUTANAGI
DOSYA NO

Sorgu Tarihi
Sorgu Saati
Hakim
Cumbhuriyet Savcisi
Katip

Miidafi

SUPHELI / SANIK
Adi Soyadi

T.C. Kimlik No
Dogum Tarihi
Adres

Meslegi

T.C.

... SULH CEZA HAKIMLIGi /

SHH#

08/01/2026
08.30

Rt Nt
HittH# Pt #
TH# CHit#

i N

Z##t# BH##H
CHAHHHH
20.02.2000
R###HH#H
DH##HH##H

Supheli/sanigin kimlik tespiti yapildi.
Kendisine ylklenen suc aciklandi ve yasal haklari hatirlatildi.

SORULDU

Uzerinize atili suglamaya iliskin savunmaniz nedir?

CEVAP

SORULDU

CEVAP

SORULDU

CEVAP

Olay tarihinde nerede bulundugunuzu agiklayiniz.

... MAHKEMESI

Baska diyeceginiz var mi?
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Siipheli/sani :
“Yukaridaki ifadeler bana ait olup dogru oldugunu kabul ederim.” dedi.
Sorgu islemi saat ...'de sona erdi. isbu tutanak birlikte diizenlenerek imza altina alindi.

Hakim
Adi Soyadi : AHHH CHEH

imza

Cumhuriyet Savcisi
Adi Soyadi T FHtH |Hi#

imza

Siipheli / Sanik
Adi Soyadi 1 EH## YHEH

imza

Miidafi
Adi Soyadi D MHHHE THEHR

imza
Katip
Adi Soyadi . R### D#H#

imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

a__/

Tablo 4.10: Tutanak Turlerinin Kullanim Amaclarina Gére Karsilastiriimasi

Belge Tiirii Nerede Kullanilir

Kolluk gorevlileri, savcilik veya Tanik, magdur veya stiphelinin beyanlarinin

Ifade Tutanag: mahkeme tarafindan dizenlenir.  kayit altina alinmasinda kullanilir.

Stpheli veya sanigin mahkeme huzurundaki

Sorgu Tutanag Hakim tarafindan dizenlenir. . .
sorgu islemlerinde kullanilir.
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4.4.1.2. Davetiye

Mahkeme davetiye emri; mahkeme tarafindan taraflarin, taniklarin, bilirkisilerin veyailgili kisilerin belirli bir gtin
ve saatte mahkemede hazir bulunmalarini saglamak amaciyla diizenlenen resmi cagri belgesidir. Bu belge ile
ilgili kisiye durugmanin tarihi, saati, yeri ve dosya bilgileri bildirilir. Mahkeme davetiye emri, yargilama slrecinin
dizenli yUratidlmesini saglamak amaciyla hazirlanir ve resmi yazisma kurallarina uygun sekilde diizenlenir

(Tablo 4.11).

4.25. UYGULAMA

Konu

Amagc
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gerec

Degerlendirme

Sonuclandirma

Davetiye
F klavye kullanarak Davetiye yazmak

Sizden verilen Davetiye'yi yazmaniz beklenmektedir. Asadidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  .........
Bilgisayar
Yazim ve noktalama kilavuzu
Klavye
Kelime islemci programi Kronometre
Kayit defteri

Resmi yazisma 6rnekleri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.

islem Basamaklari

1. issagligive glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N 9 g & o N
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek galisiniz.

Yazilacak resmi yazlyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin igerisinde kullanilacak resmi yazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.
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MAHKEME DAVETIYE EMRI
T.C.
.......................................... MAHKEMESI
Dosya No : 2026/...... Esas
DAVETIYE EMRI
Davaci . PH# La##
Davali 1 Nt Cttt#

Mahkememizde gorilmekte olan dava kapsaminda asagida bilgileri bulunan kisinin belirtilen
guin ve saatte mahkemede hazir bulunmasi gerekmektedir.

Cagrilan Kisi Bilgileri

Adi Soyadi o HHBHEH CHHEBHHE
T.C. Kimlik No o THHHHHH

Adres . RE#HHHAH
Durusma Bilgileri

Durusma Tarihi : 09./01/2026
Durusma Saati . 09.30

Durusma Salonu : TH#

Belirtilen glin ve saatte gecerli bir mazeret olmaksizin mahkemede hazir bulunmamaniz
halinde hakkinizda ilgili mevzuat hikimleri uygulanacaktir.

isbu davetiye, 7201 sayili Tebligat Kanunu hiikiimlerine uygun olarak diizenlenmistir.

Tarih : 08/11/2025
Mahkeme Yazi isleri
Miidiiri
Ad Soyadi
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

Tablo 4.11: Cagri Kagidi ve Davetiyenin Karsilastiriimasi

~

Mahkeme tarafindan kisinin durusmaya veya adli isleme katilmasini saglamak

SOLERID amaciyla génderilen resmi belgedir.

Davetiye emri, yargilama sirecinin dizenli yluruttilmesini saglamak amaciyla

Davetiye hazirlanir ve resmi yazisma kurallarina uygun sekilde diizenlenir.
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4.4.1.3. Zorla Getirme Karari

Mahkeme veya savclilik tarafindan, ¢agrildigi halde gelmeyen ya da gelmeyecedi anlasilan kisinin kolluk kuv-
vetleri araciligiyla zorla getirilmesine yonelik verilen hukuki karardir. Bu karar sayesinde kisi, ifade vermek
veya durusmaya katilmak tzere yetkili makam ondine cikarilir.

4.26. UYGULAMA

Konu

Amag¢
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuclandirma

islem Basamaklari

1. Issaglgive glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek galisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin igerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.

3

)

Zorla Getirme Karari

F klavye kullanarak Zorla Getirme Karari yazmak

Sizden verilen Zorla Getirme Karari'ni yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayisit ... HataSayisi  ..........
Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi

Resmiyazisma 6rnekleri

Yazim ve noktalama kilavuzu

Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.
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T.C.
... MAHKEMESI / ... SULH CEZA HAKIMLIGi

DOSYA NO : THiHRH
ZORLA GETIRME KARARI
SUPHELI / SANIK / TANIK
Cagrilan Kisi Bilgileri

Adi o Ussnst
Soyadi : EH#H
T.C. Kimlik No : THHEBHHEH
Adres : DHH#HHAH

ACIKLAMALAR

Yukarida acik kimligi belirtilen kisinin, usulline uygun sekilde ¢agrildigi halde mazeretsiz
olarak durusmaya/sorusturma islemlerine katilmadigi anlasiimistir.

Dosyanin saglikh sekilde yuritilebilmesi ve ilgili islemlerin tamamlanabilmesi amaciyla hazir
edilmesinin gerekli oldugu degerlendirilmistir.

HUKUKiI NEDENLER  : 5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu ve ilgili mevzuat hitkiimleri.
KARAR

Yukarida aciklanan nedenlerle;

... hakkinda zorla getirme karari dizenlenmesine,

kolluk kuvvetleri marifetiyle belirtilen tarihte hazir edilmesine,
kararin ilgili kolluk birimine gonderilmesine,

karar verildi.

Tarih
Hakim
Ad Soyad
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

~




4. OGRENME BIRIMT ]
L RESMi VE ADLI YAZISMA TEKNIKLER}

4.4.1.4. iddianame

Cumbhuriyet savcisi tarafindan hazirlanan ve bir sug islendigi iddiasiyla stpheli hakkinda dava agilmasini talep
eden resmi belgedir.

Bu belgede sugun konusu, olayin 6zeti, deliller ve uygulanmasi istenen kanun maddeleri yer alir. iddianamenin
mahkeme tarafindan kabul edilmesiyle birlikte kamu davasi aciimis olur.
(|

)

4.27. UYGULAMA

Konu iddianame
Amagc F klavye kullanarak iddianame yazmak
v Sizden verilen Iddianame'yi yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem

Yonerge . —
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

Siire 20 dakika Vurus Sayist ... HataSayist .........
Bilgisayar
Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma 6rnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Kullanilacak
Arac Geregc

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.

Degerlendirme
9 : Calismanizi gerceklestirirken bu dlgltleri dikkate aliniz.

Sonuclandirma  Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari

1. issagligive glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

2. Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek ¢alisiniz.
3.  Yazilacak resmiyaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
4. Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.
5. Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.
6. Metinicerisinde kullanilacak resmiyazisma bolumlerini belirleyiniz.
7.  Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.
8. Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.
9. Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.
10. Hazirlanan resmiyaziy kaydedip teslim ediniz.
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4 0 I
T.C.
... CUMHURIYET BASSAVCILIGI

iDDIANAME

SORUSTURMA NO . SH#HHH
ESAS NO . BH#H#H
SUPHELI

Ad Soyad 1 SH# DHHH
T.C. Kimlik No D QHH#H#H
Adres . RH#HHHHH
MUSTEKi

Adi Soyadi : THHRHAH
T.C. Kimlik No D QHH#H#H
Adres o NHHHHHH
suc Do

SUC TARIiHi : 09../..01/2026

ACIKLAMALAR
YurGtilen sorusturma kapsaminda; musteki beyanlari, tanik anlatimlari, kamera kayitlari,
bilirkisi raporlari ve tim dosya kapsami birlikte degerlendirilmistir.
Toplanan deliller dogrultusunda stphelinin Gzerine atili sucu isledigine dair kamu davasi
acllmasini gerektirir yeterli siphenin olustugu anlasiimistir.
Sutphelinin eyleminin Tirk Ceza Kanunu'nunilgili maddelerinde diizenlenen sugu olusturdugu
degerlendirilmistir.
DELILLER :  Misteki beyani
Tanik anlatimlari
Kamera kayitlari
Bilirkisi raporu
Olay yeri inceleme tutanagi
Tam dosya kapsami.
HUKIKiNEDENLER  : Tiirk Ceza Kanunu, Ceza Muhakemesi Kanunu ve ilgili mevzuat
hikimleri.

Yukarida aciklanan nedenlerle;
Supheli hakkinda eylemine uyan sugtan dolaylr kamu davasi agllarak yargilanmasina ve
yapilacak yargilama sonucunda cezalandiriimasina karar verilmesi kamu adina talep ve iddia
olunur.
Tarih
Cumbhuriyet Savcisi
Ad Soyad
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgedine ulasabilirsiniz.
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4.4.1.5. Yakalama Karari

Mahkeme veya Cumhuriyet savcisi tarafindan hakkinda sug stiphesi bulunan kisinin kolluk kuvvetleri tarafin-
dan yakalanarak yetkili makama getirilmesi igin verilen hukuki karardir. Bu karar, kisinin ifadesinin alinmasi
veya yargilama slrecine katilmasinin saglanmasi amaciyla uygulanir.

V= 4.28. UYGULAMA

)

Konu Yakalama Karari

Amag¢ F klavye kullanarak Yakalama karari yazmak
" Sizden verilen Yakalama Karari'ni yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
Yonerge . A
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.
Siire 20 dakika Vurus Sayist ... HataSayist .........
Bilgisayar
Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma ornekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Kullanilacak
Aragc Gerec

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olcedi ile degerlendirilecektir.

Degerlendirme
9 : Calismanizi gerceklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Sonuclandirma Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari

1. issagligi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

2. Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek galisiniz.

3.  Yazilacak resmiyaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
4.  Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

5. Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

6. Metinicerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.

7.  Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

8. Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

9. Metindeki yazim yanliglarini ve eksiklikleri dizeltiniz.
10. Hazirlanan resmiyaziyi kaydedip teslim ediniz. .
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DOSYA NO
YAKALAMA KARARI
SUPHELI / SANIK
Ad Soyad

T.C. Kimlik No
Adres
SuC

ACIKLAMALAR

anlasiimistir.

HUKiKi NEDENLER

KARAR

T.C.
... SULH CEZA HAKIMLIGi

SHHHH#

D## E###

SHHHHH

Kt 4

Cumhuriyet Bassavciligi tarafindan yurttilen sorusturma/kovusturma kapsaminda, yukarida
acik kimligi belirtilen sipheli/sanigin usuliine uygun ¢adrilara ragmen hazir bulunmadig,
adresinde tespit edilemedigi ve hakkinda zorla getirme kararinin da yerine getirilemedigi

Supheli/sanigin tzerine atili sucun niteligi, mevcut delil durumu ve sorusturmanin saglikli
ylrutllebilmesi dikkate alinarak yakalanmasinin gerekli oldugu kanaatine variimistir.

5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu ve ilgili mevzuat hikumleri.

Yukarida aciklanan nedenlerle;

Supheli/sanik ... hakkinda CMK hikimleri uyarinca YAKALAMA
KARARI diizenlenmesine,

Yakalandiginda derhél Cumhuriyet Bassavciligina veya en yakin
yetkili adli mercie sevk edilmesine,

Kararin kolluk birimlerince infazina,

karar verildi.

Tarih
Hakim
Ad Soyad
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

~
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4.4.1.6. Uzlasma

Ceza hukukunda bazi suglarda magdur ile stipheli veya sanigin tarafsiz bir uzlastirmaci araciligiyla anlasmaya

varmasi slirecidir.

Bu surecte taraflar, zararlarin giderilmesi veya belirli sartlarin yerine getirilmesi konusunda uzlasir. Uzlasma
saglandiginda dava agilmayabilir ya da agiimis dava disebilir.

4.29. UYGULAMA "‘\

Konu

Amagc
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Geregc

Degerlendirme

Sonuglandirma

islem Basamaklari

1. issagligi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N 9 g & W N
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek ¢alisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya goére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmi yazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu—Hitap-Kapams—imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.

Uzlasmaya iligkin Belge
F klavye kullanarak Uzlasmaya iliskin Belge yazmak

Sizden verilen Uzlasmaya liliskin Belge'yi yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki
islem basamaklarini takip ederek gercgeklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  ..........
Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi

Resmi yazisma 6rnekleri

Yazim ve noktalama kilavuzu

Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlcitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.
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[ 4. OGRENME BIRIMI
RESMI VE ADLI YAZISMA TEKNIKLERI -

(-

SAYI
KONU
SUPHELI
Ad Soyad

MAGDUR / MUSTEKI
Ad Soyad
ACIKLAMALAR

HUKiKi NEDENLER

SONUG

Cumhuriyet Bassavciligimizin ... sorusturma numarali dosyasinda yurGttlen sorusturma
kapsaminda, isnat edilen sugun 5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu hikimleri geregince
uzlastirma kapsaminda kaldigi anlasiimistir.

Bu nedenle dosya uzlastirma islemlerinin ydratilmesi amaciyla Uzlastirma Burosuna
gonderilmis olup, taraflarin uzlagsmayi kabul edip etmediklerinin bildirilmesi gerekmektedir.
Taraflarin, belirtilen sire icerisinde uzlasma teklifine iliskin iradelerini bildirmeleri, aksi halde
yasal slire¢ kapsaminda islem yapilacagi hususu ihtaren bildirilir.

5271 sayil Ceza Muhakemesi Kanunu, Uzlastirma Yénetmelidi ve ilgili mevzuat hikimleri.

~

T.C.
... CUMHURIYET BASSAVCILIGI
Uzlastirma Biirosu

Ot

Uzlastirma Islemi Hakkinda

B## N##

YH#H# KH#

Geredinin bilgilerinize sunulmasina karar verilmistir.

Tarih
Cumhuriyet Savcisi
Ad Soyad
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.




4. OGRENME BIRIMI

L- RESMI VE ADLi YAZISMA TEKNIKLERI ]

4.4.1.7. Tutuklama Karari

Mahkeme tarafindan, hakkinda kuvvetli su¢ siphesi bulunan kisinin yargilama slresince 6zgurligunun gegici
olarak kisitlanmasina yonelik verilen hukuki karardir.

Bu karar, stpheli veya sanigin kagmasini, delilleri karartmasini ya da sucu tekrar islemesini 6nlemek amaciyla

uygulanir.

— 4.30. UYGULAMA

Konu

Amagc
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Geregc

Degerlendirme

Sonuglandirma

Tutuklama Karari
F klavye kullanarak Tutuklama Karari yazmak

Sizden verilen Tutuklama Karari'ni yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayisit ... HataSayist ..........
Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi

Resmi yazisma 6rnekleri

Yazim ve noktalama kilavuzu

Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlcitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.

islem Basamaklari

1. issagligi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N 9 0 F W N
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya goére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmi yazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu—Hitap-Kapams-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.

4256
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[ 4. OGRENME BIRIMI
RESMI VE ADLI YAZISMA TEKNIKLERI -

DOSYA NO
TUTUKLAMA KARARI
SUPHELI / SANIK
Ad Soyad

T.C. Kimlik No
Adres
Suc

ACIKLAMALAR

Cumhuriyet Bassavciligi tarafindan ydritilen sorusturma kapsaminda sipheli/sanigin
Uzerine atili sucailiskin kuvvetli suc stiphesini gosteren somut deliller bulundugu anlasiimistir.
Dosya kapsami, mevcut delil durumu, sucun niteligi, kagma stphesi, delilleri karartma ihtimali
ve sorusturmanin saglikli sekilde ydrttilmesi gerekliligi birlikte degerlendirildiginde adli
kontrol hiikiimlerinin yetersiz kalacagi kanaatine variimistir.

HUKIiKi NEDENLER

5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu'nun ilgili hiktGmleri ve ilgili mevzuat.

KARAR

~

T.C.
... SULH CEZA HAKIMLIGi

SHHHEH

Ht## ReH#

L

N####

Yukarida aciklanan nedenlerle;
Supheli/sanik ... hakkinda tizerine atili su¢ nedeniyle TUTUKLAMA
KARARI verilmesine,
Stphelinin ceza infaz kurumuna gonderilmesine,
Kararin Cumhuriyet Bassavciligina ve ilgili kolluk birimlerine
bildirilmesine,
itiraz yolu agik olmak Uzere karar verildi.
Tarih
Hakim
Ad Soyad
M## ZH##H
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.




4. OGRENME BIRIMI

L- RESMI VE ADLi YAZISMA TEKNIKLERI ]

4.4.1.8. Yakalama Emri

Hakkinda tutuklama, zorla getirme veya ifadesinin alinmasi amaciyla mahkemeye ya da Cumhuriyet savcili-

dina getirilmesi gereken kisinin kolluk kuvvetleri tarafindan yakalanmasini saglayan resmi adli belgedir.

4.31. UYGULAMA

Konu

Amag
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuglandirma

Yakalama Emri
F klavye kullanarak Yakalama Emri yazmak

Sizden verilen Yakalama Emri'ni yazmaniz beklenmektedir. Asagdidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayisit ... HataSayist  ..........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma 6rnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olcedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlgutleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.

islem Basamaklari

1. issagligive glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N 9 g & o N
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek ¢alisiniz.

Yazilacak resmi yazlyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya goére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.

4258
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[ 4. OGRENME BIRIMI
RESMI VE ADLI YAZISMA TEKNIKLERI -

(-
T.C.
iL1
#. ASLiYE CEZA MAHKEMESI

YAKALAMA EMRI 1 3t
YAKALAMA EMRIiNi VEREN
MAHKEME : [11#. Asliye Ceza Mahkemesi
DOSYA NO : 20../..Esas
CUMHURIYET BASSAVCILIGI SORUSTURMA NUMARASI
SORUSTURMA NUMARASI : 20/ ......
SANIGIN
T.C. Kimlik Numarasi
Adi Soyadi
Baba Adi
Anne Adi
Dogum Tarihi
Dogum Yeri
Niifusa Kayith Oldugu
ili . iHa#H
iigesi 1 R###
Mah. / Kéy :
Cilt No. . O
Aile Sira No. . THEH
Sira No. . BHHH
ikametgah Adresi : llgel/il2
is Yeri Adresi :
SANIGA iSNAT EDILEN FiiLi  : Hukiimli veya Tutuklunun Kagmasi
SUC TARIiHi : 11.05.2026
SUC YERI

FiiLIN KANUNDA HUKME
BAGLANDIGI MADDELER

YAKALAMA SEBEBI
KiSiNiN ACIK ESKALI

YAKALANDIGINDA NEREYE

GONDERILECEGI

ifade Alinmasina Yénelik Yakalama yukarida yazili sebeplerden dolayl sanigin
yakalanmasina karar verilmistir. gg.aa.yyyy

Katip Sicil No. Hakim Sicil No.

Tirk Ceza Kanunu 292/1

Kovusturma asamasinda ifadenin alinmasina yonelik
yakalama (CMK 199. madde)

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

~




4. OGRENME BIRIMI

L- RESMI VE ADLi YAZISMA TEKNIKLERI ]

4.4.1.9. Kesif Tutanagi

Mahkeme tarafindan dava konusu olayin daha iyi anlasiimasi amaciyla olay yerinde veya ilgili mekanda bizzat
inceleme yapilmasidir. Bu islem sirasinda hakim, taraflar ve gerektiginde bilirkisiler hazir bulunur; olayin olus

sekli yerinde degerlendirilerek deliller incelenir.

4.32. UYGULAMA

Konu

Amag¢
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuglandirma

Kesif Tutanagi
F klavye kullanarak Kesif Tutanagi yazmak

Sizden verilen Kesif Tutanagi'ni yazmaniz beklenmektedir. Asadidaki islem
basamaklarini takip ederek gerceklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayisit ... HataSayist  .........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma 6rnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olcedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlgltleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.

islem Basamaklari

1. issagligi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek galisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziy! kaydedip teslim ediniz.

4260
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[ 4. OGRENME BIRIMI
RESMI VE ADLI YAZISMA TEKNIKLERI -

J

T.C.
... MAHKEMESI

DOSYA NO : On##

KESiF TUTANAGI

SUPHELI / SANIK

Kesif Tarihi : .../../12026

Kesif Saati

Kesif Yeri J—

Hakim s M#H# Z#iH

Katip : H###H Ctn#

Bilirkisi : YH# HH#H

Taraf Vekilleri
Mahkememizin ... tarihli ara karari geregince belirtilen yerde kesif islemine baslanildi.
Dava konusu yer ve olay mahallinde inceleme yapildi. Taraflara ayri ayri s6z verildi.

Davaci taraf beyaninda :
“.." dedi.

Davali taraf beyaninda:

‘... dedi.
Bilirkisiden teknik inceleme yapmasi istendi. Yapilan inceleme sonucunda bilirkisi tarafindan;

u n

..." seklinde degerlendirmede bulunuldu.
Mahallinde yapilan incelemede asagidaki hususlar tespit edildi:
1.

2.
3.

Baska islem yapilmadigindan kesif islemine son verildi. isbu tutanak birlikte diizenlenerek
imza altina alind.

Hakim

imza

Katip

imza

Bilirkisi

imza

Taraf Vekilleri
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

~




4. OGRENME BIRIMT ]
L RESMi VE ADLI YAZISMA TEKNIKLER}

4.41.10. Temyiz

Temyiz, bir mahkeme kararinin hukuka uygun olup olmadiginin denetlenmesi icin, Gst mahkeme olan Yargitay
nezdinde yapilan basvurudur. Bu basvuru ile kararin incelenmesi istenir; hukuka aykirilik tespit edilirse karar
bozulabilir veya onanabilir.

4.33. UYGULAMA

Konu

Amag¢
Yo6nerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuglandirma

islem Basamaklari

1. s saghgi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N o @ F o N
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya goére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmi yazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu—Hitap-Kapams—imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.

)

Temyiz Basvurusu
F klavye kullanarak Temyiz Basvurusu yazmak

Sizden verilen Temyiz Basvurusu'nu yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayist ... HataSayist ...

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma 6rnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlcitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarlya yaziniz.

4262
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[ 4. OGRENME BIRIMI
RESMI VE ADLI YAZISMA TEKNIKLERI -

DOSYA NO
TEMYiZ EDEN
DAVACI / DAVALI)
Adi Soyadi

Vekili

Adres

KARSI TARAF
Bilirkisi

Adres

KONU

T.C.
ASLIYE HUKUK MAHKEMESI'NE
Gonderilmek Uzere
YARGITAY iLGiLi HUKUK DAIRESI'NE

2026/...E-2026/...K.

..l...12026
N### CHH#
Av. RE# V###
K####H#H

YHH HeH#H
D###

... tarihli mahkeme kararina karsi temyiz basvurularimizin sunulmasindan ibarettir.

AGIKLAMALAR

Yerel mahkeme tarafindan verilen karar usul ve yasaya aykiridir.
1. Mahkemece dosya kapsamindaki deliller eksik ve hatali degerlendirilmis, maddi olay
tam olarak aydinlatiimadan hiikiim kurulmustur.

2. Bilirkisi raporlari, tanik anlatimlari ve diger deliller yeterince incelenmemistir.

3. Verilen karar hukuka, hakkaniyete ve yerlesik ictihatlara aykirilik teskil etmektedir.

Aclklanan nedenlerle kararin kaldirilmasi/bozulmasi gerekmektedir.

HUKUKi NEDENLER

DELILLER

SONUC VE TALEP

6100 sayili Hukuk Mahkemeleri Kanunu, ilgili maddi hukuk
hikimleri ve sair mevzuat.

Mahkeme dosyasi Yazili belgeler
Bilirkisi raporlari Dosya kapsaminda tum deliller
Tanik beyanlari Her tirlG yasal delil

Yukarida arz ve izah edilen nedenlerle;

... Mahkemesi'nin ... tarih ve ... sayili kararinin BOZULMASINA /
KALDIRILMASINA,

Yargilamagiderleriile vekaletlicretinin karsitarafa ylkletiimesine,
karar verilmesini sayqgiyla arz ve talep ederiz.

Tarih
Temyiz Eden Vekili
Av. Rit## VitH it
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme dlcegine ulasabilirsiniz.

a

~
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4. OGRENME BIRIMI

L- RESMI VE ADLi YAZISMA TEKNIKLERI ]

4.4.111. Veraset ilami

Bir kisinin 6limi halinde malvarliginin (mirasinin) mirasgcilar arasinda hukuka uygun sekilde paylasiimasi
slirecidir. Bu slrecte mirascilarin kimler oldugu ve paylari belirlenir. Veraset islemleri genellikle mahkeme

veya noter araciligiyla ytratalar.

4.34. UYGULAMA

Konu

Amag¢
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Geregc

Degerlendirme

Sonuglandirma

Veraset ilami
F klavye kullanarak Veraset ilami yazmak

Sizden verilen Veraset ilami'ni yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayisit ... HataSayist  .........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma 6rnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlcitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklar

1. s saghgi ve giivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N o g F o N
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.
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[ 4. OGRENME BIRIMI
RESMI VE ADLI YAZISMA TEKNIKLERI -

a 0 N\
T.C.
... SULH HUKUK MAHKEMESI'NE

DAVACI

Adi Soyadi : N### THHHH

T.C. Kimlik No : THEHBHH

Adres H

KONU ¢ Verasetilami (mirascilik belgesi) talebinden ibarettir.
ACIKLAMALAR

Adres : DH##

KONU :

Veraset ilami mirascilik belgesi talebinden ibarettir.

ACIKLAMALAR

...isimli muris, ... / .../ 20... tarihinde vefat etmistir.
Murisin yasal mirasgilarinin tespit edilmesi ve mirascilik belgesi dizenlenmesi gerekmektedir.
Bu nedenle isbu davanin acilmasi zorunlu hale gelmistir.

HUKUKi NEDENLER
4721 sayil Turk Medeni Kanunu ve ilgili mevzuat hiktimleri.
DELILLER :  Niifus kayitlari
Oliim belgesi
Veraset ilamina esas resmi kayitlar
Her tirl yasal delil
SONUC VE TALEP

Yukarida arz ve izah edilen nedenlerle;
... yasal mirascilarinin tesbit edilerek tarafimiza mirascilik belgesi veraset ilami
verilmesini saygiyla arz ve talep ederiz.

Davali /Davaci Vekili
Adi Soyadi
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.




4. OGRENME BIRIMI

L- RESMI VE ADLi YAZISMA TEKNIKLERI ]

4.4.1.12. Tebligat

Mahkeme, Cumhuriyet savciligi veya diger resmi kurumlar tarafindan alinan karar, bildirim ya da islemlerin
ilgili kisilere kanuna uygun sekilde resmi olarak iletilmesidir. Tebligat ile kisi, kendisiyle ilgili hukuki durumdan
haberdar edilir ve cogu zaman siireler (itiraz, dava agma vb.) bu bildirimle birlikte islemeye baslar.

4.35. UYGULAMA _\

Konu

Amag¢
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Geregc

Degerlendirme

Sonuglandirma

islem Basamaklar

1. s saghgi ve giivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N o g F o N
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.

Tebligat

F klavye kullanarak Tebligat yazmak

Sizden verilen Tebligati yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem basamaklarini
takip ederek gerceklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayisit ... HataSayist  .........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma 6rnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlcitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.
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[ 4. OGRENME BIRIMI
RESMI VE ADLI YAZISMA TEKNIKLERI -

T.C.
... MAHKEMESI / ... MUDURLUGU / ... CUMHURIYET BASSAVCILIGI

TEBLIGAT

DOSYA NO 1 2026/5######
MUHATAP

Adi Soyadi : KH## SHHEH

T.C. Kimlik No 1 LRBHEH

Adres : M#H#H

KONU :  Tebligat bildirimi

ACIKLAMALAR

. dosya numarali dava/sorusturmalislem kapsaminda dizenlenen evrakin tarafiniza
tebligine karar verilmistir.
isbu tebligatile birlikte gdnderilen evrakin tarafiniza ulastigi tarihten itibaren ilgili yasal stireler
islemeye baslayacaktir.
Belirtilen stre icerisinde gerekli islemlerin yapilmasi gerektigi, aksi halde ilgili 7201 Sayil
Tebligat Kanunu mevzuat hikimlerinin uygulanacagi ihtaren bildirilir.

EKLER:
1.
2.

Tebligatin usulline uygun sekilde yapilmasi igin diizenlenmis

Tarih
Yetkili Makam
Ad Soyad
B## Lit#H#
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme dlcegine ulasabilirsiniz.

~




4. OGRENME BIRIMI

L- RESMI VE ADLi YAZISMA TEKNIKLERI ]

4.4.113. icra Dosyasi Takip Talebi

Alacaklinin borglusundan olan alacagini tahsil edebilmek amaciyla icra dairesine basvurarak icra takibi bas-
latilmasini istedigi resmi talep yazisidir.Bu talepte alacak miktari, borclunun bilgileri ve talep edilen islemler
belirtilir. Takip talebinin kabullyle birlikte icra streci baslar ve borgluya ddeme yapmasiigin tebligat gdnderilir.

4.36. UYGULAMA "‘\

Konu

Amagc
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuglandirma

islem Basamaklar

1. s saghgi ve giivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.

icra Dosyas! Takip Talebi
F klavye kullanarak icra Dosyasi Takip Talebi yazmak

Sizden verilen icra Dosyasi Takip Talebi'ni yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki
islem basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayist ... HataSayist ..........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmiyazisma ornekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlcitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.
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[ 4. OGRENME BIRIMI
RESMI VE ADLI YAZISMA TEKNIKLERI -

TAKIP TALEBI
ALACAKLI
Adi Soyadi / Unvani

T.C. Kimlik No / Vergi No :

Adres

VEKILI

Adres

BORGLU

Adi Soyadi / Unvani

T.C. Kimlik No / Vergi No :

Adres

ALACAGIN KONUSU
... alacagi

ALACAK MIKTARI
Asil Alacak

Faiz

Toplam

FAiz TURD

ACIKLAMALAR

Borclu, yukarida belirtilen borcu vadesinde 6dememistir.
Borcun tahsiliamaclyla isbu icra takibinin baslatiimasi zorunlu hale gelmistir.

HUKUKi NEDENLER
SONUG VE TALEP

~

T.C.
... ICRA DAIRESI'NE

K###H# St
LiH#H
DH###H#H

Av. U## E#H##
M#H#H

K#t## ZHH#H
Qi

THHHHTL

Ot HH#H TL
1oHHHEHE TL

Yasal faiz / Ticari faiz

2004 sayili icra ve iflas Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimleri.

Yukarida arz ve izah edilen nedenlerle;

Bor¢lu hakkinda ilamsiz/icrali takip yapilmasina, 6deme
emri dizenlenerek borgluya gonderilmesine, alacagin faiz
ve ferileriyle birlikte tahsiline karar verilmesini sayqgiyla talep
ederiz.

Tarih
Alacakli / Vekili
Ad Soyad
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.




4. OGRENME BIRIMI

L- RESMI VE ADLi YAZISMA TEKNIKLERI ]

4.41.14. Cek

Banka nezdinde bulunan bir hesaptan belirli bir tutarin lehtara 6denmesi amaciyla diizenlenen kiymetli evrak-
tir. Ceki diizenleyen kisi (kesideci), bankaya 6deme talimati verir. Cek, ticari hayatta glvenli bir 6deme araci
olarak yaygin sekilde kullanilir.

4.37. UYGULAMA

Konu

Amac
Y6nerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuclandirma

Cek Ornegi
F klavye kullanarak Cek Ornegi yazmak

Sizden verilen Cek Ornegini yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

15 dakika Vurus Sayisit ... HataSayist  .........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma ornekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedgi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.

islem Basamaklar

1. issagligi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek galisiniz.

Yazilacak resmi yazlyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin igerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.
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»/0 )

CEK ORNEGI

Banka Adi : ARHHHBHHEH

Sube Adi . Uttt

Cek No : THHAHH

Keside Tarihi : .../..12026

Odeyiniz L e
Yalniz O PURUPON TL
Tutar D TL

Kesideci (Diizenleyen)

Ad Soyad / Sirket Unvani :R#####
M## LHH#

Vergi No:

T.C. No:

imza: ...

Hesap No / IBAN: ...

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

N /‘\Xi)/

4.4.1.15. Senet

Bir kisinin belirli bir miktar parayi belirli bir tarihte 6deyecedini yazili olarak taahht ettigi kiymetli evraktir. Bu
belgede borglu, alacakliya karsi 6deme yukidmliligind kabul eder. Senet, ticari ve gnlik hayatta borg iliski-
lerini glivence altina almak icin kullanihr.

Hukukta senet, bir vakanin delilini teskil etmek lzere bir kisi (veya kurum) tarafindan imzalanan (veya inkéar
edilmez sekilde onaylanan) ve imzalayanin aleyhine delil teskil eden yazil belgedir. Bu anlamda senet, iki tara-
fin da imza atarak onayladigi bir kontrat (akit)'tan farklidir. Senet genelde bir mali (borglanma) veya miilkiyet
iliskisinin (tapu, hissedarlik) kabull seklindedir.
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L- RESMI VE ADLi YAZISMA TEKNIKLERI ]

4.38. UYGULAMA

Konu

Amagc
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuglandirma

Senet Ornegi
F klavye kullanarak Senet yazmak

Sizden verilen Senet Ornegini yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

15 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  ..........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma 6rnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlcitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklarn

1. s saghgi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri diizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.
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4. OGRENME BIRIMI_

J

BONO / SENET

Diizenleme Tarihi : 05/08/2026
Vade Tarihi : 01/12/2026
Diizenleme Yeri . D#it#it Hiti#t

isbu senet karsiliginda;

Sayin . Li## Kiiid

emrine, hicbir ihtar ve hilkme gerek kalmaksizin;

## | ## / 2026 vade tarihinde

. TL

(Yalniz : 8### ##### Turk Lirasi)

Kayitsiz sartsiz 6deyecedimi kabul ve taahhlt ederim.
BORCLU

Ad Soyad * D#### CH#

T.C. Kimlik No C OHHHHHH
Adres

ALACAKLI
imza

Ad Soyad ¢ HAHHE ZHBH
Adres

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

~

a>)
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4.4.1.16. Adi Evrak

Resmibir makam tarafindan diizenlenmeyen, kisiler arasinda yapilan ve 6zel nitelik tasiyan yazili belgelerdir.
Bu tur belgeler; s6zlesmeler, senetler veya dilekgeler gibi taraflar arasinda dizenlenir. Adi evraklar, hukuki

islemlerde delil olarak kullanilabilir ancak resmi belgeler kadar gligli sayllmaz.

4.39. UYGULAMA

Konu

Amag¢
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuglandirma

Adi Evrak
F klavye kullanarak Adi Evrak yazmak

Sizden Adi Evrak yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem basamaklarini takip
ederek gerceklestiriniz.

15 dakika Vurus Sayisit ... HataSayist  .........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma 6rnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.

islem Basamaklari

1. issagligive glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek galisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gére belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin igerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.
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e 0
ADi EVRAK

Tarihi : 05/06/2026
KONU

ACIKLAMA

isbu belge, taraflar arasinda asagida belirtilen hususlarin kayit altina alinmasi amaciyla
dizenlenmistir.
1.

2.
3.

Taraflar, yukarida belirtilen hususlari okuyup anladiklarini ve kabul ettiklerini beyan
etmislerdir.

DUZENLEYEN
Ad Soyad ¢ D### SHuH

imza

KARSI TARAF

Ad Soyad D KHH# BH#H
imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgedine ulasabilirsiniz.

~




4. OGRENME BIRIMI

L- RESMI VE ADLi YAZISMA TEKNIKLERI ]

4.41.17. isticvap Tutanadi

Resmi bir makam taraflardan birinin, dava konusu hakkinda bizzat sorgulanmasi (isticvap edilmesi) sirasinda
verilen beyanlarin yazili olarak kaydedildigi resmi belgedir. Bu tutanakta sorulan sorular ve verilen cevaplar

yer alir ve yargilama slrecinde énemli bir delil niteligi tasir.

4.40. UYGULAMA

Konu

Amagc
Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gereg

Degerlendirme

Sonuglandirma

isticvap Tutanag
F klavye kullanarak Isticvap Tutanagi yazmak

Sizden verilen isticvap Tutanadi yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem
basamaklarini takip ederek gergeklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayisit ... HataSayisi  ..........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma 6rnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlcutleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukariya yaziniz.

islem Basamaklari

1. s saghgive glvenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.
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(-

T.C.

... MAHKEMESI
DOSYA NO D 28
iSTICVAP TUTANAGI
isticvap Tarihi : 07/06/2026
Saat : 09:30
Hakim : NHBHETHEHEH
Katip : Av. Ut Eft#t#
iSTICVAP OLUNAN
Adi Soyadi : THHH HAHH
T.C. Kimlik No P THE#AH
Adres . BH####

Mahkememizce, tarafin dava konusu olaylara iliskin beyaninin alinmasi amaciyla isticvap
islemine gegildi.

isticvap olunanin kimlik tespiti yapildi. Kendisine dava konusu ve isticvap konusu hususlar
acikland.

SORULDU
CEVAP
SORULDU

CEVAP

isticvap olunan:

“Beyanlarim bana ait olup dogrudur.” dedi.

Baskaislem yapiimadigindan isticvap islemine son verildi. isbu tutanak birlikte diizenlenerek
imza altina alindi.

Hakim

imza

Katip

imza

isticvap Olunan

imza

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme Olgegine ulasabilirsiniz.

~




4. OGRENME BIRIMT ]
L RESMI VE ADLI YAZISMA TEKNIKLERI

Tablo 4.12:ifade, Sorgu ve isticvap Tutanaklarinin Karsilastiriimasi

Kim Tarafindan Diizenlenir? Kullanim Amaci

Tanik, magdur veya stphelinin olayla ilgili
beyanlarini kayit altina almak amaciyla
diizenlenir.

ifade Tutanag Kolluk gérevlisi, savci veya
mahkeme
Supheli veya sanigin mahkeme huzurundaki
Sorgu Tutanag Hakim savunma ve beyanlarini kayit altina almak
amaciyla dizenlenir.

Hukuk davalarinda taraflarin mahkeme
Isticvap Tutanagi Hakim tarafindan soru sorularak dinlenmesi sirasinda
dizenlenir.

A BiLGi NOTU

« ifade tutanagi daha gok sorusturma asamasinda kullanilir.
» Sorgu tutanagi ceza yargilamasinda hakim huzurunda diizenlenir.

- lIsticvap tutanagi ise hukuk yargilamasina 6zgii bir islemdir.

4.4.2. Hukuki Metinlerde Diizeltme ve Terminoloji Kullanimi

Belirli kurallar cercevesinde, acik, anlasilir ve dogru bir dil kullanilarak hazirlanmalidir. Yazim ve noktalama
hatalari, anlam kaymalarina yol agabilecegi gibi metnin resmiyetini ve glvenilirligini de zedeler. Bu nedenle
hukuki metinlerde dil bilgisi kurallarina uyulmasi ve dogru terminolojinin kullanilmasi biytk 6nem tasir. Dagi-
nik ve hatali metinler incelenerek metnin anlam bitinligund koruyacak sekilde diizenlenmesi, gereksiz ifa-
deleri ¢cikariimasi ve hukuki kavramlarni dogru bigimde kullaniimasi saglanir.

Hatall Resmi Yazilari Dizeltme Uygulamalari

»  Hukuki metinlerde netlik ve kesinlik esastir.

»  Yanlis kullanilan bir terim, metnin anlamini tamamen degistirebilir.

»  Resmiyazi dili, ginlik konusma dilinden farkhdir.

»  Metinler mutlaka kontrol edilerek son haline getirilmelidir.

»  Eksik ek ve kelime kullaniminda ¢okluk ekleri ve baglaclar dogru kullaniimalidir.

A BiLGi NOTU

Hukuki metin dizeltmede Turk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu ve Turkge SézlUk esas alinarak dil bilgisi kural-
larina uygun, anlamli ve 6zlu bicimde diizenlenmelidir. Bu nedenle glinlik konusma dilinden kacginiimali;
acik, sayglli, nesnel ve resmi bir anlatim kullaniimalidir.
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4.41. UYGULAMA

Konu

Amagc

Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gerec

Degerlendirme

Sonuclandirma

islem Basamaklari

1. issaglgi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.
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Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmiyazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.

Asagida bos birakilan yere hatasiz metni yaziniz.

|: 4. OGRENME BIRIMI
RESMIi VE ADLI YAZISMA TEKNIKLER] -)
i
see

Hatali ve Daginik Metin
Hatali verilen metni hatasiz yazmak

Sizden asagidaki Hatali ve Daginik Metni inceleyerek metinde yer alan yazim,
noktalama, anlatim ve diizen hatalarini bularak metni dogru ve dizenli sekilde
yeniden yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem basamaklarini takip ederek
gerceklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayist ... HataSayist .........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma drnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.
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Hukuki metinlerin dnemi (HATALI)

toplum diizeninin saglanmasi icin kurallarin agik olmasi gerekir bu kurallar yazili hale
getirilen metinlere hukui metin denir kanunlar yonetmelikler s6zlesme dilekce ve mahkeme
kararlari bunlara 6rnektir bu metinler insanlarin haklarini belirler ayni zamanda toplumda
adaletin saglanmasina katki saglar

hukuki metinlerin en dnemli 6zelligi acik ve kesin olmasidir fakat bazen bu metinlerde
anlam karmasasi olabilir kullanilan kelimeler yanlis anlasilabilir ¢linki hukukta kullanilan bir
kelimenin yanlis anlasiimasi 6nemli sorunlara yol agabilir bundan dolayi kullanilan terimler
dikkatli secilmeliama ¢ogu zaman bu yapilmaz

hukuki metinler sadece hukukcular icin degildir herkes icin 6nemlidir bireyler haklarini
ararken dilekge yazar s6zlesme imzalar veya resmi kurumlarla iletisim kurar bu sirecte
metinlerin dogru anlasiimasi gerekir aksi halde hak kaybi olabilir bu ylizden hukuki metinleri
okuyabilmek 6nemlidir

hukuki metinleri anlamak icin dikkatli okumak gerekir metnin konusu amaci ve kullanilan
kelimeleriyianlasiimalidir bazen kelimeler bilinmez ama arastiriimaz bu da yanlis anlamalara
neden olur metnin tamami dikkate alinmadan yorum yapilir

hukui metinler énemli dir bireylerin haklarini korur ve toplum dizenini saglar ama dogru
okunmazsa yanlis sonuglara ulasilabilir bu ytizden dikkatli olunmalidir

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme 6lgegine ulasabilirsiniz.
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4.42. UYGULAMA

Konu

Amagc

Yonerge

Siire

Kullanilacak
Arac Gerec

Degerlendirme

Sonuclandirma

islem Basamaklari

1. issagligi ve glivenligi kurallarina uygun sekilde oturunuz.

© ® N o g » o N

—h
—h
= O
b b

Bilgisayar ve klavye kullanim kurallarina dikkat ederek calisiniz.

Yazilacak resmi yaziyi verilen konuya gore veya olusturulacak senaryoya gore belirleyiniz.
Yazim ve noktalama kurallarina uygun sekilde metni olusturunuz.

Klavyede dogru parmak tekniklerini kullanarak metni yaziniz.

Metin icerisinde kullanilacak resmi yazisma bolimlerini belirleyiniz.
Konu-Hitap-Kapanis-imza kullanim kurallarina dikkat ederek yaziniz.

Yazma hizinizi ve yazi dogrulugunu kontrol ediniz.

Metindeki yazim yanlislarini ve eksiklikleri dizeltiniz.

Hazirlanan resmi yaziyi kaydedip teslim ediniz.

Asagida bos birakilan yere hatasiz metni yaziniz.

|: 4. OGRENME BIRIMI
RESMI{ VE ADLI YAZISMA TEKNIKLER] -J
i
oo e

Hatali ve Daginik Metin
Hatali verilen metni hatasiz yazmak

Sizden asagidaki Hatali ve Daginik Metni inceleyerek metinde yer alan yazim,
noktalama, anlatim ve diizen hatalarini bularak metni dogru ve dizenli sekilde
yeniden yazmaniz beklenmektedir. Asagidaki islem basamaklarini takip ederek
gerceklestiriniz.

20 dakika Vurus Sayist ... HataSayist  .........

Bilgisayar

Klavye

Kelime islemci programi
Resmi yazisma drnekleri
Yazim ve noktalama kilavuzu
Kronometre

Kayit defteri

Calismaniz karekodda bulunan Derecelendirme Olgedi ile degerlendirilecektir.
Calismanizi gerceklestirirken bu dlgitleri dikkate aliniz.

Uygulama sonundaki hata ve vurus sayinizi yukarilya yaziniz.
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iSTANBUL ANADOLU MAHKEMESI

DAVACI: A### YHiH
Adres: istanbul

DAVALI: Mt DHHH
Adres: istanbul

KONU: Komsumun strekli grlltd yapmasi hakkinda dava dilekgemdir.

ACGIKLAMALAR:

Ben davali M### D### ile ayni apartmanda oturmaktayim. Davali uzun zamandir gece geg
saatlerde ylksek sesle mizik dinlemekte, balkonda bagirarak konusmakta ve apartman
huzurunu bozmaktadir. Bu durumdan dolayi ailemle birlikte rahatsiz olmaktayiz.

Kendisini birkac kez s6zlu olarak uyardim. Apartman yoneticisine de sdyledim ancak
bir sonug alamadim. Davali yine ayni davranislarina devam etmektedir. Bu nedenle
mahkemeye basvurmak zorunda kaldim.

Gereginin yapilmasini arz ederim.

Davaci
AH# H#H#

Yandaki karekodu kullanarak

derecelendirme élcegine ulasabilirsiniz.




[ 4, OGRENME BIRIMI
RESMI VE ADLI YAZISMA TEKNIKLERI =4

@ OLGCME DEGERLENDIRME ™

A) Asagida Dogru (D) / Yanhs (Y) 6nermeleri igeren tanilayici dallanmis agag verilmistir. Verilen 6ner-
menin dogru oldugunu diisiinliyorsaniz (D), yanls oldugunu diisiiniiyorsaniz (Y) segenedgini isa-
retleyiniz. ilk 5nermeden baslayarak yapacaginiz segimlerle ve oklar yoniinde ilerleyerek bir gikis

noktasi belirleyiniz.
Q) 1.0 )
@ 20xs)
acik ve anlasilir
* e bir dil kullaniima-
L idir. @ s.ciis)

Tutanaklar s6zlU
e olarak hazirlanir.
( Hukuk kurallari 0 4. CIKIS )

Dilekgelerde
tarih ve imza
bulunmalidir.

[ Resmiyazilarda

010

toplum dlzenini \ y
“ saglamaya yar- o p N
dimciolur. Sosyal dlizen 5. CIKIS )
kurallari Q
O s.ciis)
Q) 7.c5)
O s.c5)

toplumdan

o topluma
Hukuk kurallari degisebilir.

I_.
D
L o yaptirimlara o—{ ~ 7
@
L.

( N\

Hukuk
e kurallarinin
yaptirimi

maddidir.

L tabiidir.

B) Asagida verilen sorularin dogru cevabini isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi dilekcelerde bulun- | 2. Resmi ve 6zel kurumlarin denetimlerinde,
masi zorunlu olan unsurlar arasinda yer toplantilarda veya sug¢ sayilan bir olayin
almaz? saptanmasi aninda hazirlanan resmi bel-

geye ne ad verilir?

A) Ad ve Soyadi

B) imzasi (veya parmak izi) A) Miizekkere
C) is veya ikametgah Adresi B) Tutanak (Zabit)
D) Dilekgenin Konusu C) Sézlesme
E) T.C.Kimlik Numarasi D) Rapor
E) Genelge
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Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi ara-
larinda veya kisilerle kurduklari iletisimin
yasal dayanagi asagidakilerden hangisidir?

A) Turk Ticaret Kanunu

B) Resmi Yazisma Kurallari Yonetmeligi
C) s Saglgi ve Giivenligi Kanunu

D) FKlavye Standartlari Kilavuzu

E) Dilekge Kanunu ve Bilgi Edinme Hakki

Asadgidakilerden hangisi resmi dilekgede
bulunmasi zorunlu olmayan bir unsurdur?

A) Hitap Boluimu
B) Konu Basligi

C) Giris Cimlesi
D) imza ve Tarih

E) Adres ve iletisim Bilgileri

Elektronik ortamda hazirlanan resmibelge-
lerde “Times New Roman” yazi tipi kullanil-
diginda harf biiyiikliigii ka¢ punto olmalidir?

A) 9 B) 10
c) M

D) 12 E) 14

Resmi bir belgede yazi alanini olusturmak
icin sayfanin tiim kenarlarindan ka¢ cm
bosluk birakilmahdir?

A) 15 B) 2,0
C) 25

D) 3,0 E) 35

10.

Resmi yazismalarda hiyerarsi yoniinden alt
makamlara yazilan yazilarin bitisinde hangi
ibare kullanihir?

A) Arz ederim.

B) Rica ederim.

C) Arzverica ederim.
D) Saygilarimla sunulur .

E) Bilgilerinize sunulur.

Bir belgede “ACELE” veya “GUNLUDUR" iba-
releri yazi alaninin neresine ve hangi renkle
yazilir?

A) Sol Gist kése- Siyah

B) Sag alt kdse- Kirmizi
C) Orta kisim - Mavi

D) Sag Ust kése - Kirmizi
E) Solaltkése - Yesil

Bir belgede yazilarda paragraflara sol marj-
dan kag cm igceriden baslanmasi esastir?

A) 0,50 B) 1,00
C) 1,25

D) 1,50 E) 2,00

Belgeyi gonderen idarenin adinin belirtil-
digi ve yazi alaninin list kismina ortalanarak
yazilan boliim asagidakilerden hangisidir?

A) Sayi B) Muhatap
C) Baslik (Antet)
D) ilgi E) Metin
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4. OGRENME BIRIMI
RESMI VE ADL] YAZISMA TEKNIiKLER] -

C) Asadidaki yapilandiriimis gridde resmi belgeler ile ilgili bazi kavramlar verilmistir. Kutucuklardaki
harfleri kullanarak istenen sorularin cevaplarini ilgili bosluklara yaziniz. Ayni kutucugun harfini

birden fazla sorunun cevabinda kullanabilirsiniz.

1.

€) | Vvekaletname o Soyadi 0 Ek

e Tarih o Sikayet Dilekgesi o itiraz Dilekgesi
o Adres Q Sézlesme @ Tebli§ Mazbatasi
o Dilekge 0 Rapor 0 Miizekkere
0 Tezkere o Sartname o Tutanak
@ imza (n ) Tazminat (o ) Senet

O Adi Evrak (p ) Ad (r ) Sorular

Dilekge tiirleri hangi kutucuklarda yer almaktadir?

~
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D) 1-4. sorulari asagidaki metinden yararlanarak cevaplayiniz.

Bir 6drenci, okul kiitiphanesinden daha uzun sure yararlanabilmek icin kiitiphane ¢alisma saatleri-
nin okul ¢ikisindan sonraya uzatilmasini talep etmektedir. Bu talebini szl olarak iletmek yerine okul
mudarligine yazili bir dilekge vermesi gerektigi sdylenmistir. Sorulari verilen metne gore cevaplayiniz.

1. Ogrencinin kiitiiphane galisma saatlerinin uzatiimasi talebini okul miidiirliigiine yazil dilekge
seklinde velisi araciligi ile vermesi hakkinda ne diisiinliyorsunuz?

2. Kiitliiphane calisma saatlerinin uzatilmasi i¢in hazirlanacak dilekgede hangi temel béliimler
bulunmahlidir?

4. Ogrencinin kiitiiphane galisma saatlerinin uzatilmasi talebini velisiyle yazili olarak iletmesinin
avantajlari nelerdir?
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EK 1. Yazma Faaliyetlerinde Uyulacak Kurallar

10.

i

12.

13.

14.

15.

16.

17.

YAZMA FAALIYETLERINDE UYULACAK KURALLAR

Ortamin is sagligi ve glivenligi kurallarina uygun olup olmadigini kontrol ediniz.

Ergonomik oturus ve dogru durus tekniklerine uyunuz.

Etkinlik faaliyetlerinde dogru parmakla dogru tusa basma ¢alismalari yapiniz.

Uygulama faaliyetlerinde dogru, hizli ve kurallara uygun ¢alisma yapiniz.

Calismalari yaparken belirlenen yazim kurallarina uyunuz.

Yeni bir belge aginiz.

Kelime islemci programindan yazi tipini Calibri, yazi boyutunu ise 12 punto yapiniz.

Bilgisayarin sag tarafina kitabi yerlestiriniz.

Parmaklarinizi klavyeye bakmadan temel sira tuslarina yerlestiriniz.

Basparmaklarinizi aralik gubugunun lizerine gelecek sekilde yerlestiriniz.

Yazarken klavye ve ekrana bakmayiniz, sag taraftaki kitaba bakiniz.

Alt ve list tuslara bastiginizda tekrar parmaklarinizi temel siraya yerlestiriniz.

Calismayi belirtilen siirede tamamlayiniz, siireniz devam ediyorsa galismayi tekrarlayiniz.

Calismayi yazarken silme islemi yapmayiniz, galisma sonunda hatalarinizi tespit ediniz.

Yazdiginiz metni sectikten sonra vurus sayisini bulmak icin G6zden Gegir sekmesinden Sézciik Sayisi
secgenedini tiklayarak Karakter (bosluklu) sayisina bakiniz.

Uygulama faaliyetleri sonunda hangi harflerde yanlislik yaptiginizi belirleyiniz.

Yanlis yazdiginiz harflerle ilgili tekrar calismalari yapiniz.
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EK 2. Siireli Metin Galismalari 6grenme Birimine Ait Not Baremi

DAKIKALIK DAKIKALIK DAKIKALIK DAKIKALIK
NET VURUS NET VURUS NET VURUS NET VURUS

2 1 39 26 77 51 N4 76
3 2 41 27 78 52 116 77
5 3 42 28 80 53 17 78
6 4 L4 29 81 54 19 79
8 5 45 30 83 55 120 80
9 6 47 31 84 56 122 81
n 7 48 32 86 57 123 82
12 8 50 33 87 58 125 83
14 9 51 34 89 59 126 84
(5 10 53 35 90 60 128 85
17 n 54 36 92 61 129 86
18 12 56 37 93 62 131 87
20 13 57 38 95 63 132 88
21 14 59 39 96 64 134 89
23 15 60 40 98 65 135 90
24 16 62 4] 99 66 137 91
26 17 63 42 101 67 138 92
27 18 65 43 102 68 140 93
29 19 66 44 104 69 141 94
30 20 68 45 105 70 143 95
32 21 69 46 107 7 144 96
33 22 7 47 108 72 146 97
35 23 72 48 10 73 147 98
37 24 74 49 m 74 149 99
38 25 75 50 n3 75 150 100
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EK 3. 6Z DEGERLENDIRME FORMU

Ogrencinin
Adi Soyadi U]
Degerlendirme Tarihi Numarasi

1. 60GRENME BiRiMi KLAVYE YAZMA GUNLUGU

Uygulama KONU/ETKINLIK Tarih Siire Tamamladim Ogretmen
No. Onayi

1.1 Diinya Klavye Cesitleri
12 Standart Tiirk Klavyesinin Onemi

1.3 Tuslarin Yerlesim Diizeni

0000

1.4 Oturus ve Durus Teknikleri

1. 0OGRENME BiRiMi SONU DEGERLENDIRME

Asagidaki listede okudugunuz ifadelere katiliyorsaniz “Evet’, kismen katiliyorsaniz “Kismen”,
katilmiyorsaniz “Hayir” segenedini “X" ile isaretleyiniz. Bu formda “Hayir" ve “Kismen” béliimiindeki
isaretleriniz cogunluktaysa 6grenme eksikliklerinizi gideriniz.

LS Evet Kismen Hayir
1.  Fklavyenin 6zelliklerini agiklayabilirim. D D D

2.  FveQklavyeyi karsilastirabilirim.

3.  Tus gruplarini taniyabilirim.

4. Dogru oturus ve durus kurallarini uygulayabilirim.

O O O 0O
O O O 0O
O O O 0O

5.  Klavyede temel sira kavramini aciklayabilirim.

Bu 6grenme biriminde 6grendigim en 6nemli bilgi:

..................................................................................................................................................................
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Ogrencinin

Adi Soyadi Ll

Degerlendirme Tarihi Numarasi

2. 6GRENME BiRiMi KLAVYE YAZMA GUNLUGU

Temel Sira Tuslari Calismalari

Uygulama Tarih Siire  BriitVurus HataSayisi NetVurus Siire CUIEERen
No. Onayi

21
2.2
23
2.4
25
2.6
27
2.8

29

OO0O0O0000000

2.10

2. 0GRENME BiRiMi SONU 6Z DEGERLENDIRME

Asadidaki listede okudugunuz ifadelere katiliyorsaniz “Evet”, kismen katiliyorsaniz “Kismen”,
katilmiyorsaniz “Hayir’ segenegini “X" ile isaretleyiniz. Bu formda “Hayir” ve “Kismen” boliimiindeki
isaretleriniz cogunluktaysa 6grenme eksikliklerinizi gideriniz.

OLGUTLER Evet Kismen Hayir
1.  Temelsira tuslarini dogru kullanabiliyorum. D D D
2.  Parmaklarimi dogru tuslara yerlestirebiliyorum.

d O O
3.  Yazarken ekrana odaklanabiliyorum. D D D
O O O

4. Hata sayimi azaltabiliyorum.

€290



Ogrencinin

Adi Soyadi St

Degerlendirme Tarihi Numarasi

3. OGRENME BiRiMi KLAVYE YAZMA GUNLUGU

Uygulama Tarih Siire  BriitVurus HataSayisi NetVurus Siire CUIEERED
No. Onayi

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

3.9

OO0O00000000

3.10

3. 0GRENME BiRiMi SONU 0z DEGERLENDIRME

Asadidaki listede okudugunuz ifadelere katiliyorsaniz “Evet”, kismen katiliyorsaniz “Kismen”,
katilmiyorsaniz “Hayir’ segenegini “X" ile isaretleyiniz. Bu formda “Hayir” ve “Kismen” béliimiindeki
isaretleriniz cogunluktaysa 6grenme eksikliklerinizi gideriniz.

OLCUTLER Evet Kismen Hayir

1. Siireli yazma ¢alismalarinda gelisim gésterdim. D D D
2.  Yazimkurallarina dikkat ettim.
3.  Dikkatimi koruyarak yazdim.

4. Hata oranimi azalttim.

O000
O 000
O000

5.  Diizenli uygulama yaptim.
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Ogrencinin

Adi Soyadi St

Degerlendirme Tarihi Numarasi

4. OGRENME BiRiMi KLAVYE YAZMA GUNLUGU

Uygulama Tarih Siire  BriitVurus HataSayisi NetVurus Siire CUIEENED
No. Onayi

41
4.2
4.3
44
45
46
4.7
4.8

4.9

OO0O00000000

410

4. GGRENME BiRiMi SONU 6Z DEGERLENDIRME

Asagidaki listede okudugunuz ifadelere katiliyorsaniz “Evet”, kismen katiliyorsaniz “Kismen”,
katilmiyorsaniz “Hayir” segenegini “X" ile isaretleyiniz. Bu formda “Hayir” ve “Kismen” béliimiindeki
isaretleriniz gogunluktaysa 6grenme eksikliklerinizi gideriniz.

OLCUTLER Evet Kismen Hayir

1. Metinleri akici sekilde yazabildim. D D D
2.  Netvurus sayimiartirdim.
3. Hatalarimi fark edip diizelttim.

4. Onparmak teknigine uygun galistim.

O 0O 0O O
O 0O 0O O
O 0O 0O O

5.  Diizenli tekrar yaptim.
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Ogrencinin

Adi Soyadi St
Degerlendirme Tarihi Numarasi
YIL SONU GELIiSiM TABLOSU
OGRENME BiRiMi  En Yiiksek Net Vurus En Diisiik Hata Sayisi Ogéﬁg;llen

1 O
O
3. O
O

Kendime Notlarim

1.  Buyil klavye yazma becerilerimde en ¢ok gelistirdigim yon:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2.  Gelecek yil ulasmak istedigim hedef:

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................
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KLAVYE GUNLUGU KULLANIM YONERGESI

1. Klavye giinl{igiinii her ders ve uygulama g¢alismasinda diizenli olarak kullaniniz.

2.  Her galisma sonunda tarih, konu ve ¢alisma siiresini ilgili bdliime yaziniz.

3. Yazim hizinizi (kelime/dakika) ve dogruluk oraninizi eksiksiz kaydediniz.

4,  Calisma sirasinda yaptiginiz hatalari ve bu hatalarin nedenlerini not ediniz.

5.  Birsonrakicalismaicin gelistiriimesi gereken yonlerinizi hedef olarak belirleyiniz.
6.  Giinliigii okunakli, diizenli ve eksiksiz doldurunuz.

7. Ogretmeninizin degerlendirme ve geri bildirimleri igin ayrilan bélimii bos birakiniz.

8.  Giinligiiniizii donem boyunca saklayiniz ve gerektiginde 6gretmeninize teslim ediniz.

I Not: Klavye giinlligii; 6grencinin gelisimini izlemek, yazim becerisindeki ilerlemeyi degerlendirmek
ve diizenli galisma aliskanligi kazandirmak amaciyla kullanilmaktadir.
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