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AÇIKLAMALAR 
ALAN Adalet 

DAL/MESLEK Alan Ortak 

MODÜLÜN ADI TuĢları Doğru Kullanma 

SÜRE 80/56 

MODÜLÜN  AMACI 

Bireye/öğrenciye duruĢ-oturuĢ tekniklerine uygun olarak 

klavyede temel sıra harf ve yardımcı tuĢları doğru kullanma 

ile ilgili bilgi ve becerileri kazandırmaktır. 

MODÜLÜN ÖĞRENME 

KAZANIMLARI 

1. Klavye kullanırken uygun pozisyon alabileceksiniz. 

2. Klavyede temel harf sıra tuĢlarına doğru teknikle 

vurabileceksiniz. 

3. Klavyede temel sıra dıĢındaki harf tuĢlarına doğru 

teknikle vurabileceksiniz. 

4. Klavyede bulunan yardımcı tuĢlara doğru teknikle 

vurabileceksiniz. 

EĞĠTĠM ÖĞRETĠM 

ORTAMLARI VE 

DONANIMLARI 

Ortam: Bilgisayar laboratuvarı, Öğrencinin kendi kendine 

veya grup halinde çalıĢabileceği tüm ortamlar. 

Donanım: Bilgisayar, F klavye, ofis paket programı, yazıcı, 

masa, sandalye 

ÖLÇME VE 

DEĞERLENDĠRME 

Modülün içinde yer alan her öğrenme faaliyetinden sonra 

ölçme araçları ile edinmiĢ olduğunuz bilgi ve becerileri 

ölçerek değerlendiriniz. 

Öğretmen, modül sonunda size ölçme aracı uygulayarak 

modül uygulamaları ile kazandığınız bilgi ve becerileri 

ölçerek değerlendirecektir. 

 

 

AÇIKLAMALAR 
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GĠRĠġ 
 

 

Sevgili Öğrenci, 

 

Tüm dünyada baĢarıyı artırmanın yolu, geliĢen çağdaĢ teknikleri kavramak ve 

kullanmakla mümkündür. GeliĢen teknolojiye paralel olarak, eğitim öğretimde kullanılan 

araç ve gereçler de değiĢmiĢtir.. 

 

Okullarda artık daktilografi yerine bilgisayar kullanılmaktadır. Bilgisayarı doğru 

kullanabilmek baĢarınızı arttıracak,  zamanı iyi kullanmanızı sağlayacaktır. 

 

Metotlu olarak F klavye ile on parmak yazmayı öğrendiğinizde ödevlerinizi, ders 

notlarınızı daha hızlı ve yorulmadan hazırlayabileceksiniz. 

 

ÇalıĢma yaĢamınızda, iĢinizle ilgili yazıları kolaylıkla yazabileceksiniz. 

 

Türk dilinin özelliklerine göre on parmakla, bakmadan klavye kullanma yöntemi için 

en verimli klavye Standart Türk Klavyesi (F Klavye)‟dir. 

 

Bu modülle size on parmakla, metotlu olarak bilgisayar klavyesini hızlı ve verimli 

kullanma teknikleri verilmiĢtir. 

 

Bu tekniklerde oturuĢ Ģekli, kolların duruĢu, ellerin duruĢu, parmakların duruĢu, 

ayakların duruĢu ve harf tuĢlarını doğru kullanma teknikleri ayrıntılarıyla ve resimleriyle size 

sunulmuĢtur. 

  

ĠĢ yaĢamında ve özel yaĢamınızdaki  her türlü yazıĢmalarınızda veriminizi arttırmak 

için bu teknikleri öğrenmeli ve kullanmalısınız. 

 

GĠRĠġ 
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ÖĞRENME FAALĠYETĠ-1 
 

 

 

 

Bu faaliyet ile duruĢ ve oturuĢ tekniklerine uygun olarak  bilgisayar klavyesini  

kullanabileceksiniz . 

 

 

 

 

Okulunuzda bulunan büroda çalıĢanlara, bilgisayarda doğru oturulmadığı taktirde 

karĢılaĢabileceği rahatsızlıkları sorarak öğreniniz. Onlardan edindiğiniz bilgileri yazılı olarak 

sınıfa getiriniz. ArkadaĢlarınızla tartıĢınız. 

 

1. OTURUġ VE DURUġU AYARLAMA 
 

Bilgisayarda yazı yazabilmek için doğru oturuĢ ve duruĢu ayarlamak önemlidir. Uzun 

saatler bilgisayar baĢında bulunmak hem yorucu hem de zor bir faaliyettir. Bu neden dolayı 

doğru duruĢ ve oturuĢu sağladığımızda hem daha hızlı yazabilmeyi hem de daha az güç 

harcamayı sağlamak önemlidir. 

 

1.1. OturuĢ ġekli 
 

 Sandalyeye otururken sırtınız dik, vücudunuzun yukarı kısmı hafifçe öne doğru 

eğimli olmalıdır. 

 Klavyenin biraz sağında kalacak Ģekilde oturunuz. 

 Yazılacak yazı sağ tarafınızda ve satırları size düz gelecek Ģekilde masanın 

üzerinde ve yan olsun. Gözler yazılacak yazıda ve baĢ hafif sağa dönük olsun. 

 

Resim 1.1: Doğru OturuĢ ġekli 

 

 ÖĞRENME FAALĠYETĠ-1 

 

ÖĞRENME KAZANIMI 

ARAġTIRMA 
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1.2. Kolların DuruĢu 
 

 Dirsekleriniz vücudunuza yakın olsun. 

 Dirsekleriniz gövdenizin tam yanında; ne çok arkada ne de çok önde olsun. 

 Uygun uzaklıkta oturursanız dirsekleriniz omzunuzdan inen dikey hattın 

hizasında olur. 

 

Resim 1.2: Kolların Doğru DuruĢu 

1.3. Ellerin DuruĢu 

 

Resim 1.3:  Ellerin Doğru DuruĢu 

 Ellerinizi klavyenin alt kısmına ya da masaya dokunmayacak Ģekilde havada 

tutunuz. 

1.4. Parmakların DuruĢu 

 

Resim 1.4: Parmakların F Klavyede DuruĢu  
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 Parmaklarınızı yuvarlak bir cisim tutar gibi kıvrık tutunuz. 

 TuĢlara parmak uçlarınızın çok az değdiğini hissediniz 

 Parmaklarınızı tuĢlar üzerinde serbestçe tutunuz 

 

1.5. Ayakların DuruĢu 

 

Resim 1.5: Ayakların Doğru DuruĢu 

 Ayaklarınızın her ikisi de yerde hafif ileri doğru ve biri diğerinden yarım ayak 

ileride olsun.  

 

YANLIġ OTURUġ RESĠMLERĠ 

   

Resim 1.6 Resim 1.7 Resim 1.8 

   

Resim 1.9 Resim 1.10 Resim 1.11 
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UYGULAMA FAALĠYETĠ 
Doğru duruĢ ve oturuĢa kurallarına uygun olarak duruĢunuzu ve oturuĢunuzu 

ayarlayınız. 

 

ĠĢlem basamakları Öneriler 

  Sandalyeye dik bir Ģekilde oturunuz. 

 Resim 1.1‟i inceleyiniz.  Resimdeki gibi 

sandalyeye otunuz. Resimdeki gibi 

oturup oturmadığınızı arkadaĢlarınıza, 

öğretmeninize kontrol ettiriniz. 

AlıĢkanlık haline getirebilmek için 

birkaç defa bu hareketi tekrarlayınız. 

 Dirsek ve kollarınızın duruĢunu 

ayarlayınız. 

 Resim 1.2‟yi inceleyiniz Dirseklerinizi 

klavyenin alt kenarına veya masaya 

dayandırmamaya özen gösteriniz.Her iki 

yanınızda  oturan arkadaĢlarınıza dirsek 

ve kollarınızın pozisyonunu kontrol 

ettiriniz  Siz de onların duruĢunu kontrol 

ediniz. 

 Parmaklarınızın duruĢunu ayarlayınız. 

 Resim 1.3‟ü inceleyiniz Parmaklarınızı 

bükük tutup, tuĢlara ani dokunuĢlarla 

vurmaya çalıĢın. Parmaklarınızın 

duruĢunu arkadaĢlarınıza ve 

öğretmenize kontrol ettiriniz. 

 Ayaklarınızın  duruĢunu ayarlayınız. 

 Resim 1.4‟ü inceleyiniz. Ayaklarınızın 

hafifçe ileri doğru ve her ikisinin de 

yerde olmasına dikkat ediniz. 

Ayaklarınızın doğru duruĢunu alıĢkanlık 

haline getirmek için bu hareketi birkaç 

defa tekrarlayınız. 

 

UYGULAMA FAALĠYETĠ 
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ÖLÇME VE DEĞERLENDĠRME 
Bu faaliyet ile hangi bilgileri kazandığınızı, aĢağıdaki soruları cevaplayarak 

belirleyiniz. 

 

1. AĢağıdakilerden hangisi oturuĢ tekniğine uygundur? 

A) Dirsekler sırt hizasından daha geride kalacak Ģekilde oturulur. 

B) Dirsekler vücudun ön tarafında kalacak Ģekilde oturulur. 

C) Dirsekler omuzdan inen dikey hattın hizasından olacak Ģekilde oturulur.  

D) Dirsekler yana açılacak Ģekilde oturulur. 

E) Dirsekler sırt hizasından daha ileride kalacak Ģekilde oturulur. 

2. Yazarken oturuĢ Ģekline göre ayaklar hangi konumda olmalıdır? 

A) Ayakların her ikisi de aynı hizadadır. 

B) Ayakların her ikisi yerde ve biri diğerinden yarım ayak ileridedir. 

C) Ayakların her ikisi de geridedir. 

D) Ayaklar üst üste ve bir ayak yerdedir. 

E) Ayakların her ikisi de ileridedir. 

3. AĢağıdaki ifadelerden hangisi doğrudur? 

A) Klavyeye bakarak yazmak bize hız kazandırır. 

B) Yazarken dirseklerimizi sağ ve sola doğru açmalıyız. 

C) Gözlerimiz yazılacak yazıda ve baĢımız hafif sağa dönük olmalıdır. 

D) Parmaklarımızı klavyeye dayamak bize fayda sağlar. 

E) Klavyenin biraz solunda kalacak Ģekilde oturunuz. 

 

ÖLÇME VE DEĞERLENDĠRME 
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UYGULAMA TESTĠ 

 

Doğru duruĢ ve oturuĢ tekniklerine uygun pozisyonunuzu alınız. 

 

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır 

1. Otururken sırtınız dik ve vücudunuz biraz öne eğimli 

mi? 
  

2. Dirsekleriniz vücudunuza yakın mı?   

3. Elleriniz klavyenin üzerinde Ģekil 2‟ deki gibi duruyor 

mu? 
  

4. Parmaklarınızı tuĢlar üzerinde kıvrık ve serbest bir 

Ģekilde tuttunuz mu? 
  

5. Ayaklarınızın biri diğerine göre biraz ileride mi?   

6. Ayaklarınız her ikisi de yerde mi?   

 

 

DEĞERLENDĠRME 
 

 

Yukarıda verilen soruları cevaplayarak performansınızı ölçünüz. Cevaplarınızdaki 

HAYIR cevap sayısı 1 tane ise diğer öğrenme faaliyetine geçebilirsiniz 2 tane ise uygulama 

faaliyetlerini gözden geçiriniz. 2 den fazla ise öğrenme faaliyetini tekrar ediniz. 
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ÖĞRENME FAALĠYETĠ-2 

ÖĞRENME FAALĠYETĠ-2 

 

Bilgisayarı kullanarak F klavyede parmaklarınızı temel sırasına yerleĢtirebilecek ve 

temel harf sırasına göre diğer harf tuĢlarını basarak hızlı yazabileceksiniz 

 

 

 

 

Okulunuzun bilgisayar laboratuvarında bulunan Standart Türk Klavyesi Ģemasını   

dikkatlice inceleyiniz. Hangi parmakla hangi tuĢlara vurulduğunu harflerin renklerini takip 

ederek belirleyiniz. 

 

2. TEMEL SIRA HARF TUġLARI 
 

2.1. Parmakları Temel Sıraya YerleĢtirme 

 

Resim 2.1: Temel sıra ve parmak iliĢkisi 

Parmakların sürekli olarak üzerinde duracağı tuĢlara “TEMEL TUġLAR” adı verilir. 

Temel tuĢlar klavyenin alttan ikinci sırasındaki U,Ġ,E,A,Ü,T,K,M,L,Y  tuĢlarıdır. 

Bu sıraya “ TEMEL SIRA” adı verilir. 

 

ÖĞRENME FAALĠYETĠ 

ÖĞRENME FAALĠYETĠ-2 
 

 ÖĞRENME FAALĠYETĠ-2 

 

ÖĞRENME KAZANIMI 

ARAġTIRMA 
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Resim 2.2: F Klavyede Ellerin Temel Harf TuĢlarına YerleĢtirilmesi 

AĢağıdaki hususlara dikkat ederek ellerinizi temel tuĢlara yerleĢtiriniz. 

 

 Parmaklarınızı bükünüz. 

 Dörder parmağınızı, bükük durumlarını bozmadan TEMEL TUġLAR üzerine 

yerleĢtiriniz.  

 TuĢlara tırnak uçlarınızın az değdiğini hissediniz. 

 Parmaklarınızı yerleĢtirirken 

 

SOL EL SAĞ EL 

Küçük Parmak U üzerine ĠĢaret Parmağı K üzerine 

Yüzük Parmağı Ġ üzerine Orta Parmak M üzerine 

Orta Parmak E üzerine Yüzük Parmağı L üzerine 

ĠĢaret Parmağı A üzerine Küçük Parmak Y üzerine 

Aradaki Ü ve T tuĢları ve sağdaki ġ tuĢu boĢta bırakılır. 

 

 Sağ elin baĢ parmağını aralık çubuğuna yakın  tutunuz. 

 Sol elin baĢ parmağını avuç içine hafifçe kıvrık Ģekilde tutunuz. 

 Ellerinizi temel sıradan kaldırıp tekrar yerleĢtiriniz. 

 Aynı iĢlemi, ellerinize bakmadan birkaç kez tekrarlayınız. 

 Elleriniz aĢağı doğru eğimli olsun ama klavyenin alt kenarına veya masaya 

dayandırmamaya dikkat ediniz. 

 

2.1.1. Klavyede Bulunan Sıralar 
 

F klavyede dört sıra vardır.Temel tuĢların bulunduğu  sıraya “TEMEL SIRA”, temel 

sıranın üstünde bulunan F ile baĢlayan sıraya “ÜST SIRA”, temel sıranın altında bulunan J 

ile baĢlayan sıraya “ALT SIRA”, rakam, iĢaret ve sembollerin bulunduğu sıraya da 

“RAKAM SIRASI” adı verilir. 



 

 11 

  

Resim 2.3: F Klavyede Bulunan Sıralar 

2.1.2. Aralık Çubuğu 
 

 

Resim 2.4: Aralık Çubuğu 

 

Alt sıranın aĢağısında bulunan ve istenilen yerde ara vermeye yarayan uzun çubuğa 

“Aralık Çubuğu” adı verilir. Aralık çubuğuna yakın duran fakat değmeyen baĢparmaklardan, 

sadece sağ baĢparmak aralık çubuğuna vurmak için kullanılır. Aralık çubuğuna vururken 

bileğinizin aĢağı veya yukarı doğru hareketlenmemesine dikkat ediniz. Sağ baĢparmağınızı, 

aralık çubuğunu hareket ettirecek Ģekilde ufak bir kavis yaparak vurunuz  

Rakam Sırası 

Üst Sıra 

Temel Sıra 

Alt Sıra 

Aralık Çubuğu  

ÇÇubuğu 
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2.1.3. Enter TuĢu 
 

Yazarken yeni bir satıra veya paragrafa geçmek amacıyla kullanılan tuĢtur. En çok 

kullanılan tuĢlardan biridir. Klavyede iki adet ENTER tuĢu vardır. Bunlardan biricisi harf 

tuĢlarının yanındadır. Ġkincisi ise klavyenin sağında rakam tuĢlarının yanındadır.  Her iki 

yerde bulunan ENTER tuĢunun iĢlevleri açısından farkı yoktur. 

 

2.2. Temel Sıra Harfleri (U,Ġ,E,A,Ü,T,K,M,L,Y) 
 

 

Resim 2.5:  F Klavyede Parmakların Temel Sıra TuĢlarına VuruĢu 

 

 

Resim 2.6: Parmakların Temel Sıra  TuĢlarına VuruĢu 

 

 Sol elinizi U Ġ E A, sağ elinizi K M L Y  tuĢlarına yerleĢtiriniz. 

 AĢağıdaki tabloda bulunan 12 satırın her birini  3‟er  kez yazınız. Daha sonra 

her satırı 1‟er kez yazınız. 



 

 13 

Tabloların  hepsini aynı yöntemle yazınız  

 

1 aaa aaa kkk kkk aaa kkk aka aka 

2 aka aka aka kak kak kak kak aka 

3 eee eee mmm mmm eee mmm eme eme 

4 iii iii lll lll ili ili kil kil 

5 uuu uuu yyy yyy uuu yyy uyu uyu 

6 kak kak kak kem kem kem kek kek 

7 kil kil kil ilk ilk ilik yum yum 

8 aka aka aka eme eme eme ili ili 

9 uyu uyu uyu kim kim kim mek mek 

10 ulu ulu ulu ulu yuk yak yak yay 

11 ala ala ala ala aya aya aya aya 

12 mim mim mek mek kil kek kak yum 

Yazarken doğru oturuĢ pozisyonu alınız! 

 

 

 

 T tuĢuna SAĞ ĠġARET parmağınız ile vurunuz. 

 T tuĢuna vururken, diğer parmaklarınız  (M L Y) tuĢlarında dursun. 

 T tuĢuna vururken, parmağınız sürtünür gibi gitsin. 

 Parmağınız büküklüğünü korusun, tuĢa duraksamadan vurunuz. 

 Dirsekleriniz vücudunuza yakın olsun. 

 

 

Resim 2.7: T TuĢunun F Klavyedeki Yeri 
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1 aka kaka eke keke iki kiki kum kumu kay 
2 em me al ala um uma mum muma mumu 

3 ttt ttt ktk tkt kat tak yat tat et 
4 kit tik kit kut kutu tel tele at ata 
5 yut yuta yit yite yat yata tay taya taka 

6 mat mata tam tama met mete ete ete etem 
7 tut tuttu ut tul tula tek teke tel tele 
8 mete tam kutu et tuttu mete tam kutu tutt 

 

 

 

Resim 2.8: Doğru oturuĢ ve duruĢla metni takip etme 

Yazarken gözleriniz kitapta olsun! 

Parmaklarınızı temel sıradan kaldırmayanız.! 

 

 
 

 Ü tuĢuna sol ĠġARET PARMAĞI ile vurunuz. 

 Ü tuĢuna vururken, diğer parmaklar yerlerinde (U, Ġ, E) kalsın. 

 Ü tuĢuna vururken parmağınız sürtünür gibi gitsin. 

 

 

Resim 2.9: Ü tuĢunun F klavyedeki yeri 
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1 aka aka kek kem kal kil kel yay uyu 

2 ata kat yat yut kit tik ete yet met 

3 ele eke etek yet let tel al kal kala 

4 üüü üüü aüa aüa akü üka ukala ütü tük 

5 ütü ütü tüy tüy üye üyelik ülke yük yüke 

6 tüm tüme müm müma ümü mülk küm küme küt 

7 tüy tüye tük tüke tüt tüttü tüttümü tül tüle 

8 mum tüttü tüm kümeye tümü ümitti tümü tüme tümle 

9 külü külü tülü tülü tüyü tüyü tüyüm lüle lülem 

10 ekü ekü üye üye tüy tüy kül kül küle 

11 yüke yüke üyem üyem ülke ülke ülkem ülkem ülkem 

12 akü akü aküm aküm aküme aküme akümü akümü akümü 

TuĢlara korkusuzca vurunuz 

 

 

 ġ tuĢuna sağ KÜÇÜK PARMAK ile vurunuz. 

 ġ tuĢuna vurur vurmaz, parmağınızı yerine (Y tuĢunun üzerine) çekiniz. 

 ġ tuĢuna vururken parmağınız bükük durumunu korusun. 

 

Resim 2.10:  ġ  TuĢunun F Klavyedeki Yeri 
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1 aka aka at ata tek teke mat mata mala 

2 kül kal kel kel tül tül tülü tülü tülü 

3 kel kele tül tüle tay taya tam tama kulu 

4 tüm tüm üye üye alt alt Ġlk  ilk ilke 

5 ĢĢĢ ĢĢĢ yĢy ĢyĢ Ģay Ģay yaĢ yaĢ Ģey 

6 Ģal Ģul Ģel Ģule maĢ maĢa maaĢ maiĢ maiĢ 

7 iyĢ ĠyĢ aĢa aĢa ĢiĢ ĢiĢ kuĢ kuĢ kaĢ 

8 kaĢ kaĢ kaĢa Ģak Ģaka taĢ taĢa Ģal Ģal 

9 iĢi iĢit iĢit ĢiĢ ĢiĢe ĢiĢe ekĢi ekĢi ekĢit 

10 ĢĢĢ ĢyĢ yĢy ĢeĢ ĢeĢ ĢaĢ ĢaĢ ĢaĢa ġaĢa 

11 yaĢa yaĢa Ģeyi Ģeyi iĢim iĢim iĢim iĢimi iĢimi 

12 yaĢ yaĢ yaĢa yaĢa yaĢa yaĢam yaĢam yaĢat yaĢat 

 

 

Resim 2.11: TuĢlara vuruĢ tekniği 

TuĢlara vuruĢ tekniğini hatırlayınız. 

Temel Sıra Cümle Uygulaması 1 

 

AĢağıdaki örnek uygulamayı ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnızca modül 

kitapçığınıza bakarak yazmaya çalıĢınız. 
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Temel Sıra Cümle Uygulaması 2 

AĢağıdaki örnek uygulamayı ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnızca modül 

kitapçığınıza bakarak yazmaya çalıĢınız. 

 

 

 

1     ayĢe iki kuĢ ile uyumuĢtu 

2     iki kiĢi iki yem ile alt alta iki kuĢu yemlemiĢ  

3     ali ile ayĢe memlekette muallimlik etti  

 

4     kamil yemiĢ yemekte kime ĢaĢakalmakta  

5     iki milli atlet iki memlekete iyilik etti  

6     aytül kalemi ile Ģu iĢlemi iyi tamam etti  

 

7     tilki kemal ile kemik ali tkt yi iĢletmeye yetkili  

8     emel tek kelime ile iyi üĢütmüĢ  

9     ülkü ekĢi yemiĢi yemiĢ  

 

10    iki atla iki kiĢi kuĢ yakalamakta  

11    aya iyi ki iki kiĢilik tim yetkiliymiĢ  

12    ali tek kelime ile klima iĢletmeye tek kiĢiymiĢ  

 

4 cm 

4 cm 
2,5 cm 

2,5 cm 
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1     ayĢe kilimi ütüleye ütüleye tamam etti  

2     akil Ģaka ile iki kiĢiyi iĢletti  

3     melek iĢlemeli iĢi ütü ile ütülemiĢti  

 

4     kemikli et ile yemek yemek tek kiĢilik iĢ imiĢ  

5     elli kiĢi ile uyumak kimi etkilemiĢ  

6     iki kiĢilik iĢi elli kiĢi tamamlamaya yetmemiĢ 

 

7     memleket ile milleti kelime kelime tamam etti  

8     iki kiĢilik tim iĢi tamamlamaya üĢümüĢ  

9     Ģaka ile yemek yemek kiĢiye yetmemiĢ  

 

10    yetiĢmiĢ yetmiĢ kiĢi iki iĢi tamamlamaya yetmemiĢ  

11    yetmiĢiki millet yetiĢmiĢ yemiĢi yemiĢ  

12    ayla ile aytül kimi yakalamakta imiĢ  

 

4 cm 

4 cm 
2,5 cm 

2,5 cm 
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UYGULAMA FAALĠYETĠ 
Parmaklarınızı F klavye üzerinde temel sıra tuĢlarına doğru bir Ģekilde yerleĢtiriniz. 

FAALĠYETĠ 

ĠĢlem basamakları Öneriler 

 Parmakları temel sıraya yerleĢtiriniz. 

 Parmakları temel sıraya yerleĢtirme ile ilgili 

açıklamaları okuyunuz. Sayfadaki Ģekle 

uygun olarak parmaklarınızı temel sıra 

üzerine yerleĢtiriniz. 

 Temel sıra harflerini tuĢlayınız. 

 Tekniğine uygun olarak oturuĢunuzu ve 

duruĢunuzu ayarlayınız.Temel sıra 

harflerinin tuĢlanması ile ilgili açıklamaları 

okuyunuz.Parmaklarınızı temel sıra 

harflerine yerleĢtirirken Ü, T tuĢları açıkta 

kalacak Ģekilde 

yerleĢtiriniz.(U,Ġ,E,A,Ü,T,K,M,L,Y)  

Örneğin; 

 

A Harfine vuruĢ yaparken sol elinizin iĢaret 

parmağını kullanınız. TuĢlama esnasında 

temel sıra harfleri üzerindeki parmaklarınızı 

yerinden kaldırmayınız.  

 Temel sıra harfleri ile ilgili alıĢtırmalarını 

kendi kendinize veya öğretmeniniz 

rehberliğinde uygulayınız. 

 

 Ü tuĢuna sol ĠġARET PARMAĞI ile 

vurunuz. 

 Ü tuĢuna vururken, diğer parmaklar 

yerlerinde (U, Ġ, E) kalsın. 

 Ü tuĢuna vururken parmağınız sürtünür gibi 

gitsin. 

 

 T tuĢuna SAĞ ĠġARET parmağınız ile 

vurunuz. 

 T tuĢuna vururken, diğer parmaklarınız  (M 

L Y) tuĢlarında dursun. 

UYGULAMA FAALĠYETĠ 
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 T tuĢuna vururken, parmağınız sürtünür gibi 

gitsin. 

 Parmağınız büküklüğünü korusun, tuĢa 

duraksamadan vurunuz. 

 Dirsekleriniz vücudunuza yakın olsun. 
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UYGULAMA TESTĠ 
 

 Ali ile AyĢe memlekette muallimlik etti 

 YetiĢmiĢ yetmiĢ kiĢi iki iĢi tamamlamaya yetmemiĢ 

 Tilki Kemal ile Kemik Ali tkt yi iĢletmeye yetkili  

 

 

Yukarıda verilen cümleleri 2‟Ģer kez yazınız. Üçüncü kez yazdığınızda 2 dakika 

içerisinde hatasız olarak yazmaya çalıĢınız 

 

GÖZLENECEK DAVRANIġLAR EVET HAYIR 

1. Yazamaya baĢlamadan önce  tekniğine uygun olarak oturuĢ ve 

duruĢunuzu  ayarladınız mı?   

2. Temel sıra harfleri üzerine parmaklarınızı doğru yerleĢtirdiniz mi?   

3. ( T) harfine vuruĢ yaparken parmağınız sürtünür gibi vuruĢ yaptı 

mı?   

 

4. (Ü) tuĢuna vururken parmağınız sürtünür gibi vuruĢ yaptınız mı ?   

5. (ġ) tuĢuna vurur vurmaz, parmağınızı yerine (Y tuĢunun üzerine) çektiniz mi ?   

6.  Yazarken gözleriniz kitapta mıydı?   

7. Belirtilen süre içerisinde hatasız olarak yazabildiniz mi?   

 

 

DEĞERLENDĠRME 
 

Yukarıda verilen soruları cevaplayarak performansınızı ölçünüz. Cevaplarınızdaki 

HAYIR cevap sayısı 1 tane ise diğer öğrenme faaliyetine geçebilirsiniz 2 tane ise uygulama 

faaliyetlerini gözden geçiriniz. 2 „den fazla ise öğrenme faaliyetini tekrar ediniz. 

 

 

 

ÖLÇME VE DEĞERLENDĠRME 
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ÖĞRENME FAALĠYETĠ-3 
 

 

 

Klavyede temel sıra dıĢındaki harf tuĢlarına doğru teknikle vurabileceksiniz. 

 

 

 

 

Okulunuzun bilgisayar laboratuvarında bulunan Standart Türk Klavyesi Ģemasını   

dikkatlice inceleyiniz. Hangi parmakla hangi tuĢlara vurulduğunu harflerin renklerini takip 

ederek belirleyiniz. 

 

3. TEMEL SIRA DIġINDAKĠ HARF 

TUġLARI 
 

 

 I TuĢuna sol ĠġARET PARMAĞI ile vurunuz. 

 Parmağınızı üst sıraya bükük olarak uzatınız, vurunca hemen çekiniz. 

 Parmağınız tuĢa alçaktan (sürtünür gibi) gitsin. 

 Diğer parmaklarınız temel sıradaki Ģeklini bozmasın. 

 

 

Resim 3.1: I TuĢunun F Klavyedeki Yeri 

 

 

 

 

 ÖĞRENME FAALĠYETĠ-3 

 

ÖĞRENME KAZANIMI 

ARAġTIRMA 
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1 aka tak tek tik mal mul taĢ yaĢ kaĢ 

2 akü akü tak tak yem yem kum kut tut 

3 Ģu Ģu kuĢ kuĢa kuĢa iki iki elma elma 

4 Ģu kuĢa yem at ali Ģu kuĢa yem at 

5 ııı ııı ııı aıa aıa aıa akı akı alı 

6 atı atı aĢı aĢı ayı ayı yık yık yıka 

7 aĢı aĢı ayı ayık kıĢ mıĢ Ģık ĢıkmıĢ akıĢ 

8 kıy kıy kıĢ kıĢ yıl yıl tık tık tıka 

9 ılık ılık et ye ile ıĢık eti ılık ılık 

10 ılık ılık ayık ayık yakı yakıt yakıt yakı yak 

11 ıĢık ıĢıl ıĢıl akıt aĢım aĢıma ıĢık taĢı almıĢ 

12 ıĢık taĢı atmıĢ ıĢık ay ıĢımıĢ ıĢık kuĢ almıĢ 

 

  

Resim 3.2: Ayaklarınızın duruĢuna dikkat ediniz. 
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 R tuĢuna sağ ĠġARET PARMAĞI  ile vurunuz. 

 R tuĢuna parmağınızı alçaktan uzatınız 

 

Resim 3.3: R  TuĢunun F Klavyedeki Yeri 

1 aka aka tak tek tik mal mul taĢ yaĢ 

2 akü akü tak tak yaĢ kaĢ kuĢ muĢ akmıĢ 

3 ılık etli yemek yemek iyi imiĢ imiĢ iĢ ımiĢ 

4 ekim iĢlemiĢ ılık etli yemek yemiĢ yemek iyi imiĢ 

5 rrr rrr rrr krk rkr krk ark arka kar 

6 kur kur kir kir kır kır kıra kıra kıra 

7 erk erk yer yer Ģer Ģer ray ray Ģar 

8 Ģer Ģere ter tere tar tara tarak kart kart 

9 uru kuru ar ara kara er ere ir tir 

10 ürk kürk kürkü kürküm tür türk türkü türküm türküm 

11 ye kürküm ye ye kürküm ye yerim yerime elma 

12 reklam et reklam et rayı arka arkaya atar takar 

 

 

 

 

 

 

 



 

 25 

  

 S tuĢuna sağ ĠġARET PARMAĞI ile vurunuz. 

 S tuĢuna vururken, elde ve dirsekte yanlara doğru açılma olmamasına dikkat 

ediniz. 

 

Resim 3.4: S TuĢunun Klavyedeki Yeri 

 

1 aka aka tak tek tik mal mul ili Ġli 

2 akü akü tak tak yaĢ yaĢ kil kel kal 

3 kurt kurt kara kar ark ark arka arka Arar 

4 rami reklam al reklamı arka arkaya rakamla al al 

5 sss sss ksk ksk sak sak kas aks kes 

6 sus sur sus sula kur kur kurs kursu kursa 

7 ask askı aks aksa sus sur sar kur kursa 

8 ese kes kese ses sese sesi yas yasa say 

9 süt süt sil sil ser ser sar sar sark 

10 askı askı kasa kasa kısa kısa kısas kısas Kısas 

11 sirk sirk saka saka sakal sami eski kese sat 

12 saka kasa kasa su satmıĢ sami iyi su sat 

 

Yorulunca kollarınızı aĢağı doğru (yanlara) sarkıtarak dinlendiriniz. 
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 C tuĢuna sol ĠġARET PARMAĞI ile vurunuz. 

 Bilekte YUKARI doğru kavislenme, dirsekte DIġA doğru açılma, parmaklarda 

havaya kalkma olmamasına dikkat ediniz. 

 

Resim 3.5:  C  TuĢunun F Klavyedeki Yeri 

 

1 aka aka tak tek tik mal mul taĢ yaĢ 

2 akü akü kas kas uyu uyu uyut yık Yık 

3 sarı sarı kurt kurt sus sus ararlar ararlar arka 

4 saat satılmıĢ arı atılmıĢ sarı sarı kurtlan su ararlar 

5 ccc ccc aca aca cac acak cayık sac saca 

6 cem ceme cim cime cik cike ece ece ecel 

7 cay cay ucu ucu uca uca cak cak caka 

8 uca ucak cet cetti cır cıra cer cere ceke 

9 cak caka cek ceke acı acık cam cami eceli 

10 Acı acılı acım acıma acımak cak cakalı cam camcı 

11 acar acar cari cari cici cici cicil cüce cüce 

12 cemal camcıya cam satmıĢ celil camı acele acele yıkar 

 

C tuĢuna vururken parmaklarınızı  temel sıradan kaldırmayınız! 
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 Z tuĢuna sağ ĠġARET PARMAĞI ile vurunuz. 

 Diğer parmaklarınız bükük Ģeklini bozmamalı ve temel sıra üzerinde kalmalıdır. 

 

Resim 3.6:  Z  TuĢunun F Klavyedeki Yeri 

 

1 aka aka kem ili tek mal uyu maĢ tuĢ 

2 akü akü cam cam ırk ırk cay cay sal 

3 cam camcı cami cem cemse cuma cura cari caka 

4 cemil cama mum takmıĢ tüm iĢi kare kare resmetmiĢ 

5 zzz zzz kzk kzk kaz kaz kız kız kıza 

6 kez kez zıt zıt zem zem zil zil zile 

7 zam zam aza aza eze eze zar zara zara 

8 raz razı rız rıza azı azık yaz yazı yazık 

9 üzü yüz yüzme kuz  kuzu  uyuz eze  ezme ezmek 

10 arz arzu arzum azra az caz cazı cazım cazım 

11 azat azat ezik ezik üzüm üzüm üzümü üzümü yüzümü 

12 zeki size üzüm satar zeki sarı üzüm al al 

 

Z tuĢuna vuruĢ yaparken, K tuĢuna vuruĢ yaptığınız parmağınızı kullanınız 

 

Duraksamadan yazmak için gözler kitapta! 
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 O tuĢuna sol ĠġARET PARMAĞI ile vurunuz. 

 Parmağınızı bükük ve alçaktan uzatınız. 

 Korkusuzca vurunuz ve  parmağınızı hemen temel sıraya çekiniz. 

 

Resim3.7: O  TuĢunun F Klavyedeki Yeri 

 

1 aka aka tak tük tik kem ili uyu tuĢu 

2 akü akü kas kas cak ırk ırk cay sal 

3 ziya zati zam zamlı zeki zeyrek zat zil zekice 

4 ziya cama mum takmıĢ ziya kuzuları arka arkaya alır 

5 ooo ooo aoa oaa oy oya oya ola olay 

6 ot ota ota otak koz koz toz toza toka 

7 oya üzümü oraya koy oya iki kara toka al 

8 yok yok yokluk yoz yozluk koĢ koĢu koĢucu koĢmuĢ 

9 kok koku ol olay sol sola solak tom tomruk 

10 Ģok Ģoku Ģom som mor mora moral morali moralim 

11 okay orak toto otuz kota kotam toz toza tozol 

12 oya olayı Ģok olarak yaĢamıĢ olcay okula kalem yolla 

 

Yazarken ekrana ve tuĢlara bakmak gözlerinizi yorar. 
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 D  tuĢuna sağ ĠġARET PARMAĞI  ile vurunuz. 

 Parmağınızı bükük ve (sürtünür gibi) alçaktan uzatınız. 

 Tırnak ucu ile ve ani hareketle vurup parmağınızı çekiniz 

 

Resim 3.8: D TuĢunun F Klavyedeki Yeri 

 

1 aka tak tek tük tik ili maĢ taĢ uyu 

2 akü akü kaz kaz kıs kıs kar kara karam 

3 ezer ezer okur okur okurmu okumuĢ koru koruluk korukları 

4 olcay oya ile imiĢ oya kara korukları acele yemiĢ 

5 ddd ddd kdk dkd dok doku kod kodu kodum 

6 dam dama damar dam dom dal dala dalak adak 

7 dik dik dük dük dek dek tat tadı tadım 

8 dil dil oda odak edi edim dedim yudu yudum 

9 doz dozu dozum dil dili dilim ard arda ardı 

10 dok doku dokum duy duyu duyum kadı kedi dedi 

11 doz damla damla arttı dayı dilim dilim et al 

12 dadım iki odayı da aradı dolu dolu doydum doydum 

 

Her satırı üçüncü kez yazarken yanlıĢ yapmamaya çalıĢınız. 

 

 

 

 



 

 30 

 

 N  tuĢuna sağ ORTA PARMAK ile vurunuz. 

 N tuĢuna orta parmakla vururken, diğer parmaklar (özellikle iĢaret parmağı) 

gereksiz yere temel sıradan kalkmamalıdır. 

 

Resim 3.9: N TuĢunun F Klavyedeki Yeri 

 

1 aka aka tak tek tük Tik mal taĢ kaĢ 

2 akü akü kaz kaz kıs Kıs cam kara kara 

3 duru doku dam dorukta dolu Diye duydum dedim dayıma 

4 dayıma dizi dizi kalem aldım dedem kara dutları ezdi 

5 nnn nnn mnm nmn man mana nam nem nemi 

6 anı anım man mana manat Nam namı nem men 

7 naz naz zan zan Ģan ġan unu unu unum 

8 on ozon son sonmun somon Zan zanlı ten tenli 

9 ana anan anın ona onun onunla nar narin naren 

10 onay onur konu konum can canan cem cemil cemile 

11 nimet on tane nar aldı Naci o narı ye 

12 numan nazlıya nasılsın iyimisin demiĢ Nine anneme nane alın 

 

TuĢlara hafif dokunarak yazınız. 

 

Yukarıdaki ve aĢağıdaki tuĢlara uzanımlarda vuruĢ yapmayan parmaklar,  temel sıraya 

vuruĢtan sonra  hemen dönmeli! 
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 Ğ tuĢuna sol  ORTA PARMAK ile vurunuz. 

 Diğer parmaklar (özellikle iĢaret parmağı) temel sıra üzerindeki konumunu 

korusun. 

 

Resim 3.10: Ğ TuĢunun F Klavyedeki Yeri 

 

1 Aka aka tak tek tük Tik mal taĢ yaĢ 

2 Akü akü kaz kaz kıs Kıs cam kar kara 

3 Oya oya dik dik nem Nam nan nane naneler 

4 Nazlı nermin nurcan namık nasıl Ne zaman nereden tüymüĢ 

5 Ğğğ ğğğ eğe ğeğ yeğ Yeğ yağ yağ yağa 

6 Yağ yağıĢ yağmur sağ sağ Sağa sığ sığ sığak 

7 Dağ dağ dağlı doğ doğ Doğa ağı ağı ağım 

8 Uğur ağlama uğramak Niyetin 

deyim 

eğeyi Ağa doğru acele at 

9 Kuğu doğu doğru tığ sığ Sığı nağ nağme nağme 

10 Kağ kağnı ağır ağır uğurlu Uğursuz eğrisi doğrusu olamadım 

11 Eğem eğem ağam ağam ağrı Ağrı yağa yağa yağan 

12 Uğur dağa doğru ağır ağır KoĢuyor 

muĢ 

oğlum yağı sat 

 

Satırları yazarken bir satırdan diğer satıra kelime veya hece aktarmayınız 
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 Ç tuĢuna sol ĠġARET PARMAĞI ile vurunuz. 

 Ç tuĢuna sol iĢaret parmağı ile vururken parmağınızı bükük uzatınız parmak ucu 

ile vurunuz. 

 Ç tuĢuna vururken elinizde ve dirseğinizde kavislenme olmamasına dikkat 

ediniz. 

 TuĢlara,  ani ve tek hareketle vurunuz 

 

Resim 3.11:  Ç  TuĢunun F Klavyedeki Yeri 

 

1 aka aka tak tek tük tik mal taĢ yaĢ 

2 akü akü kaz kaz kıs kıs cam cama kara 

3 oya dik dik nem nem nam nam eğe eğe 

4 uğur uğurladı asya ağladı kara kara düğmeleri arkaya attı 

5 ççç ççç aça çaç çaça çam çam çak çak 

6 çay çay çaycı çal çal çal çar çar çariçe 

7 saç saç kaç kaç taç taç çat çatı çatım 

8 ağrı dağına kıĢın yağmur kar yağmıĢ çama çizik atam 

9 maç maç maça çul çul çullu kaç kaçır kaçırma 

10 çeke çeke içli içli çeki çeki çekiç açı açık 

11 çanı çalan iki kiĢi kaçtı çinli çok resim çizdi 

12 çok çam kesildi çoğu çok küçük ağaçtı yazık oldu 

 

Ç tuĢuna vuruĢ yaparken  A tuĢuna vuruĢ yaptığınız parmağınızı kullanınız! 
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 G tuĢuna sol YÜZÜK PARMAĞI ile vurunuz. 

 G tuĢuna vururken küçük parmak havaya kalkmamalıdır. 

 Diğer parmaklarda olduğu kadar, küçük parmakta da hafif bir kalkma olabilir. 

 

Resim 3.12:  G  TuĢunun F Klavyedeki Yeri 

 

1 aka tak tek tük tik Mal mul maĢ taĢ 

2 akü akü kaz kaz kaz Kıs kıs cam cama 

3 oya oya dik dik nem Nam eğe eğe eğem 

4 çam dağa yakıĢır çetin Ģaka EtmiĢ çoğuna hiç dememiĢ 

5 ggg ggg igi gig gigi Git git gaz gaz 

6 gir gir gar gar gen Gen gez gez gezi 

7 gür gür gürcü gürültü gün Güncel giy giy giyme 

8 gelen gideni aratır güner gülsüm Gizli gizli gara gitti 

9 giĢe giĢe gaye gaye gece Gece gecem gecem gecemiz 

10 gani gani güle güle güleç Güleç gülsüm giĢeye gitmiĢ 

11 geç geç geçici geçici geçirgen Gar gar gargara gaye 

12 gelse gelse günal gelir gemi Çok güzel geziye gitti 

 

Yazarken parmaklarınızın avuç içene toplanmamasına dikkat ediniz. 

G  tuĢuna vuruĢ yaparken Ġ tuĢuna vuruĢ yaptığınız parmağınızı kullanınız. 
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 H tuĢuna sağ YÜZÜK PARMAĞI ile vurunuz. 

 H tuĢuna vururken küçük parmak havaya kalkmamalıdır. 

 VuruĢ esnasında sağ dirseğinizin yana doğru açılmamasına dikkat ediniz. 

 

Resim 3.13: H TuĢunun F Klavyedeki Yeri 

 

1 aka aka tak tek tik Mal mul ili uyu 

2 akü akü kaz kaz kıs Kıs koro koro korom 

3 dik dik nem nem eğe Eğe çam giĢe giĢe 

4 garson gitti menüyü getirdi gelen gideni arattı gelen oldu 

5 hhh hhh lhl hlh hal Hal hal hol hol 

6 hay hay hah hah hih Hih heh heh he 

7 hak hak has has Ģah ġah Ģaha leh leh 

8 rahmi hasat eker rahmi ham hasat al rehin kal 

9 haz haz hac hac hor Hor hora hoyrat hayrat 

10 hale hale hile hile hala Hala halat halat halata 

11 hole hole hoca hoca reh Rehin rehine ruh ruhun 

12 hasan haram yemez hasta halinde gelme hasta hasta güldü 

 

Bir satırdan diğer satıra geçerken enter tuĢuna bir kez basınız. 

 

H tuĢuna vuruĢ yaparken L tuĢuna vuruĢ yaptığınız parmağınızı kullanınız. 
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 V tuĢuna sol ORTA PARMAK ile vurunuz. 

 V tuĢuna vururken, özellikle iĢaret parmağının alt sıraya inmemesine dikkat 

ediniz. 

 Parmağınızı hızla hareket ettirip V tuĢuna vurunuz. 

 

Resim 3.14: V TuĢunun F Klavyedeki Yeri 

 

1 Aka aka                 tak tek tik maĢ kaĢ tuĢ tuĢu 

2 Akü akü kaz kaz kıs kıs cam cam koro 

3 Dik dik nem nem eğe haç haç haça haça 

4 Halil kara kara haçları arka arkaya acele acele atar 

5 Vvv vvv vev eve eve ver ver dev dev 

6 Sev sev vay vay var evi evi evin evin 

7 Vur vur ova ova hav hav hava nev nev 

8 Veli vali olmuĢ veda velini evden al vedat evde 

9 Veda veda veya veya evde evde evdan evden evdeler 

10 Vade vade vida vida vize vize vize vizem vizem 

11 verginin vadesi az vedat Vadesi ver vergini zamanında öde 

12 vergini vermen gerek vural evinin vergisini zamanında ödemiĢ Ġdi. 

 

V tuĢuna vuruĢ yaparken  E tuĢuna vuruĢ yaptığınız parmağınızı kullanınız. 

 

Yazdıklarınız içinde yukarıda verilen kelimelere uymayan her kelime yanlıĢ kabul 

edilir. 
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 B tuĢuna sağ ORTA PARMAK ile vurunuz. 

 B tuĢuna  orta parmakla vururken, özellikle iĢaret parmağının alt sıraya 

inmemesine dikkat ediniz. 

 Parmağınızı hızla hareket ettirip B tuĢuna vurunuz. 

 

Resim 3.15: B TuĢunun F Klavyedeki Yeri 

 

1 aka tak tek tük tik mal mul maĢ yaĢ 

2 akü akü kaz kaz kıs kıs kıs cam koro 

3 dev dev nem nem eğe eğe haç haç haça 

4 van yer olarak vadinin içinde yer alır vakit vardı 

5 bbb bbb mbm mbm bam bam ban ban bana 

6 oba oba bal bal bor bor ben ben beni 

7 baĢ baĢ bey bey boĢ boĢ bir bir biri 

8 babam bana bal aldı baba bana bal al al 

9 belgin bana bu bileziği bulmak için çalıĢtı iyi oldu 

10 bebe bebe bora bora boya boya büro büro bambu 

i11 bir bul bulgur birebir ben benzer bin bilezik binek 

12 bulgur biberle iyi gider biber bana bir tat vermez 

 

B tuĢuna vuruĢ yaparken M tuĢuna vuruĢ yaptığınız parmağınızı kullanınız. 

10 parmağınızı kullanarak metotlu olarak yazmak size hız kazandıracaktır. 
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 F tuĢuna sol KÜÇÜK PARMAK ile vurunuz. 

 F tuĢuna parmağınızı bükük uzatınız, parmak ucu ile vurunuz. 

 F tuĢuna vururken el ve dirseğinizde dıĢa doğru açılma ve kavislenme olmasın. 

 

Resim 3.16: F TuĢunun F Klavyedeki Yeri 

 

1 aka aka tak tek tük tik mal maĢ yaĢ 

2 akü akü kaz kası kıs cam cam koro koro 

3 dev dev ben ben eğe eğe haç haç haça 

4 büĢra bana biraz bulgur bul burada borç bol bulunur 

5 fff fff ufu fuf ful ful fil fil fili 

6 faz faz fal fal fin fin fen fen fena 

7 kaf kaf raf raf haf haf Ģef Ģef Ģefi 

8 fazla fazla fal baktı fulya fala bakma fala bakma 

9 fay fay fayda ufu fuf fuf ufuk ufku fukra 

10 fare fare füze füze füzem füzem efe efe efes 

11 yaf yafta fiĢ fiĢli felç felçli feza fes al 

12 fırsat fayda sağladı fakat fıkra farksızdı fazlı futbol oynama 

 

F tuĢuna vuruĢ yaparken U tuĢuna vuruĢ yaptığınız parmağınızı kullanınız 

Bir saatlik bir çalıĢma sonunda gözlerinizi 1-2 dakika dinlendiriniz. 
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 P tuĢuna sağ KÜÇÜK PARMAK ile vurunuz. 

 P  tuĢuna parmağınızı bükük uzatınız, parmak ucu ile vurunuz. 

 P tuĢuna vururken el ve dirseğinizde dıĢa doğru açılma ve kavislenme olmasın 

 

Resim 3.17: P TuĢunun F Klavyedeki Yeri 

 

1 aka aka tak tek tük tik mal taĢ kaĢ 

2 akü akü kaz kaz kıs kıs cam cam koro 

3 dev dev ben ben eğe eğe haç haç ufuk 

4 fiknat fırsat yarat fatih fiat oto al fırçayı ezmiĢ 

5 ppp ppp ypy pyp pay pay yap yap yapı 

6 pak pak pek pek pop pop pot pot pota 

7 poz poz pil pil pul pul hop hop hopa 

8 petek pazar için pembeye para verdi pembe parayı al 

9 per per peri paz pazı pazar pala pala palaz 

10 pür püre tüp tüp tüpçü paça paça pus puslu 

11 pilav piyaz pırasa pomat pembe pilavı pasta ile yemez 

12 parça parça olan kapı için petek çok indirim yaptı 

 

P tuĢuna vurur vurmaz bırakınız.! 

Unutmayın; yorgunluk, yanlıĢ yapmanın en büyük nedenlerinden birisidir. 
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 J tuĢuna sol KÜÇÜK PARMAK ile vurunuz. 

 Parmağınızı duraksamadan  uzatınız, tek hareketle vurunuz. 

 

Resim 3.18: J TuĢunun F Klavyedeki Yeri 

 

1 aka aka tak tek tük tik mal mul tuĢ 

2 akü akü kaz kaz kıs kıs cop cop cop 

3 dev dev ben ben eğe eğe haç haç ufuk 

4 periĢan para pul yok pelin kara kara pilleri alır 

5 jjj jjj uju juj bej bej ruj ruj ruju 

6 buj buj jüt jüt tij tij jak jak jak 

7 jen jen jil daj daj jan jan ajan ajan 

8 jale ruju almıĢ jale rujunu bagaja koy jipine bin 

9 judo judo serj serj marj marj marja marja marj 

10 janı janı jakı jakı ajan ajan jum jum jumbo 

11 jale jeton için jipine binip gitti uzun yola çıktı 

12 jak jeton bulmuĢ jülide marjı kırmıĢ jülide marjı kapat 

 

Belirtilen sayıdan az olmamak üzere satırları yineleyerek yazınız. 
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 Ö tuĢuna sol YÜZÜK PARMAĞI ile vurunuz. 

 Ö tuĢuna yüzük parmağı (Ġ‟ye vuran parmak) ile vururken, elimiz veya 

bileğimiz içeri doğru kavislenmemeli. 

 Duraksamadan tek bir hareket ile vurunuz, tuĢu itmeyiniz. 

 

Resim 3.19: Ö TuĢunun F Klavyedeki Yeri 

 

1 Aka aka tak tük tik mal mul kaĢ yaĢ 

2 Akü akü kaz kaz kıs kıs cop cop serj 

3 Dev dev ben ben eğe eğe haç haç ufuk 

4 jandarma jipi jeoloğu aramaya çıktı jale jeton almaya gitti 

5 Ööö ööö iöi öiö öte öte ölü ölü ölüm 

6 Köz köz öne öne öre öre öze öze özen 

7 Söz söz köy köy köylü ört ört örtü örtü 

8 ömer ölüleri gömmüĢ ön cephe arka cepheye göre güzel 

9 köĢe köĢe ökse ökse örgü örgü örgün ökse ökse 

10 Yön yön yöncü fön fön föncü sön sön sönük 

11 önde önde önder önder öbek öbek özere gözlük satmıĢ 

12 öteki köye döndük özel görevle köye gönderilen görevli dönmedi 

 

Ö tuĢuna vuruĢ yaparken  Ġ tuĢuna vuruĢ yaptığınız parmağınızı kullanınız! 
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UYGULAMA FAALĠYETĠ 

LAMA FAALĠYETĠ 

Parmaklarınızı F klavye üzerinde temel sıra tuĢlarına doğru bir Ģekilde yerleĢtirerek 

temel sıra dıĢındaki harf tuĢlarına vurunuz.a v 

urunuz 

ĠĢlem basamakları Öneriler 

 Parmakları temel sıraya yerleĢtiriniz. 

 Parmakları temel sıraya yerleĢtirme ile ilgili 

açıklamaları okuyunuz. Sayfadaki Ģekle 

uygun olarak parmaklarınızı temel sıra 

üzerine yerleĢtiriniz. 

 Temel sıra dıĢındaki harfleri 

tuĢlayınız. 

 Tekniğine uygun olarak oturuĢunuzu ve 

duruĢunuzu ayarlayınız.Temel sıra 

harflerinin tuĢlanması ile ilgili açıklamaları 

okuyunuz.Parmaklarınızı temel sıra 

harflerine yerleĢtirirken Ü, T tuĢları açıkta 

kalacak Ģekilde 

yerleĢtiriniz.(U,Ġ,E,A,Ü,T,K,M,L,Y)  

 Tekniğine uygun olarak oturuĢunuzu ve 

duruĢunuzu ayarlayınız. Temel sıra 

dıĢındaki harflerin tuĢlanması ile ilgili 

açıklamaları okuyunuz, vuruĢ Ģekli ile ilgili 

Ģekilleri inceleyiniz.  

 Örneğin; 

 

 

 

 

 I harfine vuruĢ yaparken sağ iĢaret 

parmağınızı sürtünecekmiĢ gibi alçaktan  

uzatınız. Parmaklarınız uzanım esnasında 

büküklüğünü korusun. 

   
 C harfine vuruĢ yaparken sol iĢaret 

parmağınızın alt sıraya uzanımı esnasında, 

ellerinizin yanlara açılmamasına dikkat 

ediniz. 

 Diğer temel sıra harflerini aynı teknikle 

tuĢlayınız. Her harfe ait çalıĢmaları kendi 

kendinize veya öğretmeniniz rehberliğinde 

tekrarlayınız. 

UYGULAMA FAALĠYETĠ 
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AĢağıdaki cümlelerin baĢında boĢ bırakılan parantezlere, cümlelerde verilen bilgiler 

doğru ise D, yanlıĢ ise Y yazınız. 

 

1. (….)Üst sıraya uzanımlarda parmaklar bükük olmalıdır. 
 

2. (….) Alt ve üst sıraya uzanımlarda vuruĢ yapmayan parmaklar temel sıradan 

kalkmamalıdır. 
 

3. (….) TuĢlara duraksamadan ve iki hareketle vurulmalıdır.  
 

4. (….)(Ö) tuĢuna vuruĢ yaparken dirsekte ve elde açılma olmalıdır. 
 

5. (….)(C) tuĢuna sol elin iĢaret parmağı ile vuruĢ yapılır. 
 

6. (….) (V) tuĢuna (Ġ) tuĢuna vuruĢ yaptığımız parmakla vuruĢ yapılır. 
 

7. (….) Alt sıraya uzanımlarda ellerimizde yana açılma olmamalıdır. 
 

8. (….)Avuç içlerini masaya ya da makineye dayamalıyız. 
 

9. (….) (Ğ) tuĢuna vuruĢ yaparken sol elimizin orta parmağını kullanmalıyız. 

ÖLÇME VE DEĞERLENDĠRME 
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UYGULAMA TESTĠ 
 

 Akıllı kimse kibir etmez kendisini büyük görmez. 

 Lise binası ve il yolları için elli milyar gerekir. 

 Liman yapmak için iyi bir teklif verilmiĢ. 

 

Yukarıda verilen cümleleri 2‟Ģer kez yazınız. Üçüncü kez yazdığınızda 2 dakika 

içerisinde hatasız olarak yazmaya çalıĢınız 

 

GÖZLENECEK DAVRANIġLAR EVET HAYIR 

1. Yazamaya baĢlamadan önce  tekniğine uygun olarak oturuĢ ve 

duruĢunuzu  ayarladınız mı?   

2. Temel sıra harfleri üzerine parmaklarınızı doğru yerleĢtirdiniz 

mi?   

3. (Ö) tuĢuna uzanırken diğer parmaklarınız temel sıra üzerinde 

midir?   

4. Z tuĢuna vuruĢ yaparken sol elinizin iĢaret parmağını 

kullandınız mı?   

5. (F) tuĢuna vuruĢ yaparken el ve bileğiniz doğru pozisyonda 

(kavislenme yada dıĢa doğru açılma olmamalı) mıdır?   

6. (B) tuĢuna vuruĢ yaparken (M) tuĢuna vuruĢ yaptığınız 

parmağınızı mı kullandınız?   

7. (B) tuĢuna vuruĢ yaparken iĢaret parmağınızın alt sıraya 

inmemesine dikkat ettiniz mi?   

8. Yazarken gözleriniz kitapta mıydı?   

9. Belirtilen süre içerisinde hatasız olarak yazabildiniz mi?   

 

DEĞERLENDĠRME 
 

Değerlendirme sonunda “Hayır” Ģeklindeki cevaplarınızı bir daha gözden geçiriniz. 

Kendinizi yeterli görmüyorsanız öğrenme faaliyetini tekrar ediniz. Bütün cevaplarınız“Evet” 

ise bir sonraki öğrenme faaliyetine geçiniz. 
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ÖĞRENME FAALĠYETĠ-4 

 
 

F klavyeyi kullanırken bilgisayarda yardımcı tuĢlar hakkında bilgilenecek ve bunları  

hızlı bir Ģekilde kullanabileceksiniz. 

 

 

 

 

 Yazı yazarken bilgisayar klavyesinde bulunan yardımcı tuĢların size vereceği 

kolaylıklar ve önemi hakkında çevrenizden ve okulunuzdan bilgi toplayınız. 

 Topladığınız bilgileri not haline getiri, sınıfta  arkadaĢlarınızla paylaĢınız. 

 

4. YARDIMCI TUġLAR 
 

Bilgisayarda kullanılan yardımcı tuĢların basımında belli bir standart yoktur. Bu 

iĢaretler genellikle klavyenin sağ ve sol köĢelerinde yer almaktadır. Bundan dolayı sağ 

tarafta olan tuĢları sağ el, sol tarafta olan tuĢları da sol elinizle kullanmanız iĢlerinizde 

kolaylık ve serilik sağlayacaktır. 

 

4.1. Ctrl TuĢu: 
(Kontrol) Bu tuĢun tek baĢına bir görevi yoktur. Bir baĢka tuĢla birlikte 

kullanılarak çalıĢır. Örneğin; Kontrol tuĢu basılı tutularak F4 fonksiyon 

tuĢuna basıldığında kullanılan pencere kapatılır. Kontrol tuĢu basılı tutularak 

Sağ Ok tuĢuna basılırsa yazı üzerinde sağa doğru sözcük ilerleme iĢlemi 

yapılır. Çok sık kullanılan bir tuĢ olmasından dolayı klavye   üzerinde iki tane 

CTRL(Kontrol) tuĢu vardır.  

 

4.2. Alt TuĢu: 
Bu tuĢa tek baĢına basıldığında kullanılan programın menü 

seçeneklerini aktif hale getirmeyi sağlar. BaĢka tuĢlarla birlikte kullanılarak 

özel görevleri çalıĢtırır. Örneğin; Alt tuĢu basılı tutularak F4 fonksiyon 

tuĢuna basılırsa kullanılan program kapatılır. Eğer açık bir program yoksa 

Windows Oturumunu Kapat penceresi ekrana gelir. BoĢluk çubuğunun   

solunda yer alır. 

C

 Ctrl 

   

Alt 

 ÖĞRENME FAALĠYETĠ-4 

 

ÖĞRENME KAZANIMI 

ARAġTIRMA 
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4.3. Alt Gr TuĢu: 
BoĢluk çubuğunun hemen sağında yer alır. Bu tuĢun tek baĢına bir 

görevi yoktur. Üç görevli tuĢların, üçüncü görevlerini çalıĢtırmak 

amacıyla kullanılır. Bunun için Alt Gr tuĢu basılı tutularak üç görevli tuĢa 

basılır. Klavyedeki kimi tuĢların üzerinde üç değiĢik karakter vardır. Bu 

tuĢlar üç görevli tuĢlardır. ġöyleki:7 yazmak için tuĢa doğrudan basılır.  

„ yazmak için Shift tuĢu basılı tutularak bu tuĢu basılır. 

 

4.4. Esc TuĢu: 
YanlıĢlıkla seçilen bir komut veya bir menüden geri dönmeyi, bir 

programdan çıkmayı sağlar. Yapılmakta olan bir iĢi iptal etmek için de 

kullanılır. Klavyenin sol   üst köĢesindedir. 

 

 

4.5. Tab(Sekme) TuĢu: 
 

Paragraf baĢı ve sekme yaparken kullanılan bir tuĢtur. Ayrıca bilgi 

giriĢ  alanları  arasında geçiĢ yapmayı da sağlar. 

 

 

4.6. Caps Lock TuĢu 
Harflerin sürekli büyük veya küçük yazılmasını sağlayan 

tuĢtur. Gösterge lambasının ıĢığı yanıyorsa sürekli büyük harf, 

sönük ise sürekli küçük harf yazılır.   

 

 

 

4.7. Enter TuĢu: 
Yapılan iĢlemi onaylamak, yazı yazarken yeni satıra veya 

paragrafa geçmek amacıyla kullanılır. En çok kullanılan tuĢlardan 

biridir. Bunun için diğer tuĢlardan daha büyük bir yapısı vardır. 

Klavyede iki tane Enter tuĢu vardır. Bunlardan biri harf tuĢlarının 

yanındadır. Ġkincisi rakam tuĢlarının yanında, klavyenin en 

sağındadır. Klavyenin en sağındaki Enter tuĢu çoğunlukla hızlı 

rakam yazma sırasında kullanılır. Görevleri açısından bu ikisi 

arasında hiçbir fark yoktur. 

  

4.8. Delete(Silme) TuĢu: 
Yapılan hatalı yazıyı düzeltmek için kullanılır. TuĢa basıldığında 

imlecin sağında bulunan karakteri siler. 
 

Alt Gr 

Esc 

 

Caps Lock 

Delete 
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4.9. End TuĢu:  
Üzerinde bulunulan satırın en sonuna gitmeyi sağlar. Kontrol 

tuĢuyla birlikte kullanılırsa yazının en sonuna gidilir. 

 

 

 

 

4.10. Home TuĢu: 
Üzerinde bulunulan satırın en baĢına gitmeyi sağlar. Kontrol tuĢuyla 

birlikte kullanılırsa yazının en baĢına gidilir. 

 

 

 

 

4.11. Insert TuĢu: 
Yazı yazarken aralara, unutulan karakterlerin girilmesi gerekebilir. 

Bu tuĢa basıldığında yazılacak karakter için boĢ bir ara oluĢturur ve 

herhangi bir tuĢa bastığımızda  önündeki karakterleri sağa doğru iter. 

 

 

 

4.12. Page Up TuĢu: 
 

Belge içerisinde imleci bir sayfa yukarı götürür. 

 

 

 

4.13. Page Down TuĢu: 
 

Belge içerisinde imleci bir sayfa aĢağıya götürür. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

End 

Home 

Insert 

Page 

Up 

Page 

Down

n 
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ĠĢaret ve Sembol TuĢları Uygulaması 
 

AĢağıdaki örnek uygulamayı ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnızca modül 

kitapçığınıza bakarak yazmaya çalıĢınız. 

 

 

 

 

1   !!!  “‟‟““   ^^^  $$$   %%  &&& ( )  = = =  ???  ]]] _ - + * /  { } 

2   a!a  e‟e  i^i  u$u  ü%ü  t&t  k“k  m (m l) l  y=y  Ģ?Ģ  x_x  w*w 

3   aka,  (akü)  =  „ata‟  +   [asi]  *  /-/  ytl%  _$%&  777‟de  1257! 

 

 

4   aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka  

5   „ata‟ „ata‟ „ata‟ „ata‟ „ata‟ „ata‟ „ata‟ „ata‟ „ata‟ „ata‟ „ata‟ „ata‟ 

6   (akü) (akü) (akü) (akü) (akü) (akü) (akü) (akü) (akü) (akü) (akü)  

 

 

7   [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi]  

8   5+5=10, 5x5=25, 50/10=5, 40-30=10, %5+%10=%15, 12+15=27 

9   100$=150 ytl, 5+5=10, 5x5=25,  (100,50 ytl = yüz yet elli kuruĢ) 

 

 

10  Ey Türk Gençliği! Birinci vazifen, Türk Ġstiklalini, Türk 

11  Cumhuriyeti‟ni ilelebet muhafaza ve müdafa etmektir. 

12  Türkiye‟nin nüfusu 35 milyon kadın 35 milyon erkektir 

 

 

13  Toplam nüfusun %50‟si gençler tarafından oluĢmuĢtur. 

14  TBMM‟deki mebuslar (millet vekilleri) çok mutluydu. 

15  TBMM‟de 550 millet vekili‟nin  %8‟i kadındır. 

4 cm 

2,5 cm 

4 cm 
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UYGULAMA FAALĠYETĠ 
Parmaklarınızı F klavye üzerinde temel sıra tuĢlarına doğru bir Ģekilde yerleĢtirerek 

parmaklardan uygun olanı ile  yardımcı tuĢları kullanarak  öğretmeninizin vereceği metni 

yazınız. 

 

ĠĢlem Basamakları Öneriler 

 Yardımcı tuĢlara Temel harf sırasındaki 

parmaklardan uygun olanını yardımcı 

tuĢlara götürünüz. 

 Tekniğe uygun oturup  parmaklarınızı 

temel sıraya yerleĢtirerek noktalama 

iĢaretlerinde size gerekli olacak SHĠFT 

TuĢu ile ilgili çalıĢma yapınız 

ÇalıĢmalarınızı öğretmeniniz ve 

arkadaĢlarınızla  inceleyiniz. 

 ÇalıĢmalarınız yeterli ise ölçme ve 

değerlendirme sorularına geçebilirsiniz. 

 Yeterli değilse çalıĢmalarınızı tekrar 

gözden geçiriniz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UYGULAMA FAALĠYETĠ 
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ÖLÇME VE DEĞERLENDĠRME 
AĢağıdaki soruları dikkatlice okuyarak doğru seçeneği iĢaretleyiniz. 

 

1. Alt Gr tuĢunun görevi aĢağıdakilerden hangisidir? 

A) Paragraf baĢı ve sekme yaparken kullanılır. 

B) Harflerin büyük yazılmasını sağlar. 

C) Üç görevli tuĢların üçüncü görevlerini çalıĢtırmak amacıyla kullanılır. 

D) Üzerinde bulunulan satırın en baĢına gitmeyi sağlar. 

E) Belge içerisinde imleci bir sayfa yukarı götürür 

 

2. ESC tuĢunun görevi aĢağıdakilerden hangisidir?  

A) Belge içerisinde imleci bir sayfa yukarı götürür. 

B) Silme tuĢudur. 

C) Üzerinde bulunulan satırın en baĢına gitmeyi sağlar. 

D) YanlıĢlıkla seçilen bir komut veya menüden geri dönmeyi, bir programdan çıkmayı 

sağlar. 

E) Paragraf baĢı ve sekme yaparken kullanılır 

 

3. Paragraf baĢı ve sekme yaparken  veya bilgi alanları arasında geçiĢ yapmayı sağlayan     

tuĢ hangisidir? 

A) Enter 

B) ESC 

C) TAB 

D) Delete 

E) Alt 

 

4. Yapılan iĢlemi onaylamak, yazı yazarken yeni bir satıra veya paragrafa geçmek 

amacıyla kullanılan tuĢ hangisidir? 

A) Delete 

B) End 

C) Enter 

D) Alt 

E) ESC 

 

5. Belge içerisinde imleci bir sayfa aĢağı götüren tuĢ hangisidir? 

A) Page Up 

B) Insert 

C) Page Down 

D) Home 

E) End 

ÖLÇME VE DEĞERLENDĠRME 
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MODÜL DEĞERLENDĠRME 

TUġLARI DOĞRU KULLANMA MODÜLÜNÜN DEĞERLENDĠRME KRĠTERĠ 

 

TuĢları doğru kullanma modülünde yazılı değerlendirme sürat testi olarak 

yapılmalıdır. Sürat testi değerlendirilirken aĢağıdaki hususlar yanlıĢ olarak kabul edilmelidir.  

 

 Eksik, fazla, değiĢik  harfler, 

 Eksik veya fazla aralar,  

 Her kelimede birden çok harf hatası da olsa bir yanlıĢ sayılmalı,  

 Kelimenin yanlıĢ veya doğru olması esastır, 

 Yer değiĢtirmiĢ iki harf, yer değiĢtirmiĢ kelimeler, atlanmıĢ veya fazla kelimeler  

 Atlanan çift yazılan veya yeri değiĢtirilen her yanlıĢ bir hata sayılmalıdır, 

 Brüt vuruĢların hesabında fazla yazılmıĢ kelimelerin vuruĢları eklenmeli, eksik 

vuruĢlar ile sonuçtan çıkarılmalıdır, 

 Son kelimedeki yanlıĢ sayılmamalıdır. Brüt vuruĢ son doğru vuruĢa kadar 

hesaplanmalıdır, 

 

SÜRAT TESTĠ DEĞERLENDĠRMESĠ 

 

1. Süratten en az iki test yapılmalıdır.  

2. Verilen sürat testi orta ağırlıkta olmalı ve iki defa yazdırılıp, öğrenci 

tarafından seçilen (en olumlusu) değerlendirilmelidir.  

3. Bir kelime içindeki hataların hepsi bir yanlıĢ sayılmalı, en son kelimedeki 

hata yanlıĢ sayılmamalıdır. 

4. Her yanlıĢ için birinci sınavda 5 vuruĢ, ikinci sınavda 10 vuruĢ ceza 

indirimi yapılmalıdır.  

5. Sürat testi 5 dakika üzerinden yapılmalıdır. 

 
Yukarıdaki esaslara göre hesaplanan bir dakikalık net vuruĢlara aĢağıdaki puanlar 

takdir edilir.  

 

 Dakikada             0  net vuruĢtan             20 net vuruĢa kadar                 10 puan 

 Dakikada           21 net vuruĢtan             35 net vuruĢa kadar                 20 puan 

 Dakikada           36 net vuruĢtan             50 net vuruĢa kadar                 30 puan 

 Dakikada           51 net vuruĢtan             65 net vuruĢa kadar                 40 puan 

 Dakikada           66 net vuruĢtan             80 net vuruĢa kadar                 50 puan 

 Dakikada           81 net vuruĢtan             95 net vuruĢa kadar                 60 puan 

 Dakikada           96 net vuruĢtan           110 net vuruĢa kadar                 70 puan 

 Dakikada         111 net vuruĢtan           125 net vuruĢa kadar                 80 puan 

 Dakikada         126 net vuruĢtan           140 net vuruĢa kadar                 90 puan 

 Dakikada         141 net vuruĢ ve fazlası                                                 100 puan 

MODÜL DEĞERLENDĠRME 
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HIZ TESTĠ UYGULAMALARI 

 

On parmak klavye kullanımında hız, bir dakikalık süre içerisinde yazılan sözcük veya 

yapılan vuruĢ miktarını ifade etmektedir. Ara çubuğu ve Enter tuĢu ile yapılan bir vuruĢ da, 

hız testi uygulamasında hesaplamaya tabi tutulur. 

 

Hız testi uygulamalarında esas amaç belirtilen süre içerisinde en çok sözcük veya 

vuruĢu yapmak kadar hatasız bir metin de yazabilmektir. Bu nedenle sadece hızlı yazmak 

istenen becerinin kazanılması için yeterli değildir. 

 

Hız testi uygulamalarında yapılan hızın ölçülmesi bir, üç ve beĢ dakikalık sürelerden 

oluĢmaktadır. Hız testi süresince yazılan sözcük sayısı uygulanan süreye bölünerek hız tespit 

edilmiĢ olur. Hız testi uygulamalarında her beĢ vuruĢ bir sözcük (kelime) olarak kabul edilir. 

 

Hız testi uygulamasında yanlıĢlar dikkate alınmadan bulunan hıza “Dakikalık Brüt 

Sürat” denir. Test süresince yazılan sözcük toplamından, her yanlıĢ için düzeye göre 5 veya 

10 vuruĢ ceza indirimi uygulanır. Kalan sözcük sayısı test süresine bölünerek “Dakikalık Net 

Sürat” tespit edilmiĢ olur. 

 

Hız Hesaplama Örneği 

 

Dakikalık Brüt Sürat  = 310 sözcük (kelime) 

Yapılan yanlıĢ sayısı  = 4 (ceza indirimi) 

Her yanlıĢ için ceza indirimi        = 5 sözcük 

Test süresi  = 5 dakika 

 

Dakikalık Net Sürat = 310–(4x5)/5 = 290/5 = 38 kelime/dakika 

Dakikalık Net Sürat = 58 kelime/dakika 

 

Hız testi uygulamalarında yazılan metinde bulunan toplam vuruĢ sayısını belirlemek 

amacıyla bilgisayar fonksiyonlarından da yararlanılabilir. Yazdığımız metnin yanında her 

satırdaki vuruĢ ya da kelime sayısını gösteren bir numaralama sistemi bulunmuyorsa yazmıĢ 

olduğumuz metnin kaç vuruĢluk bir paragraf olduğunu aĢağıdaki Ģekilde de saymak 

mümkündür. 
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Adım-1: Yazdığınız metni seçiniz. 
 

 

Adım-2: Araçlar menüsünden “Sözcük Sayımı”nı seçiniz. 
 

 
 

Adım-3: Seçili paragraftaki vuruĢ (karakter) sayısı görülür. 
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Modül içinde verilen hız testi uygulamalarından birini seçerek temel sıra düzeni,oturuĢ 

ve duruĢ kurallarına dikkat ederek metni yazınız. 

 

KONTROL LĠSTESĠ 

 
Bu faaliyet kapsamında aĢağıda listelenen davranıĢlardan kazandığınız becerileri Evet, 

kazanamadığınız becerileri Hayır kutucuğuna (X) iĢareti koyarak kendinizi değerlendiriniz. 

 

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır 

1. Otururken sırtınız dik ve vücudunuz biraz öne eğimli 

mi? 
  

2. Dirsekleriniz vücudunuza yakın mı?   

3. Elleriniz klavyenin üzerinde  Resim 1.3‟teki gibi 

duruyor mu? 
  

4. Parmaklarınızı tuĢlar üzerinde kıvrık ve serbest bir 

Ģekilde tuttunuz mu? 
  

5. Ayaklarınızın biri diğerine göre biraz ileride mi?   

6. Ayaklarınız her ikisi de yerde mi?   

 

 

DEĞERLENDĠRME 
 

Değerlendirme sonunda “Hayır” Ģeklindeki cevaplarınızı bir daha gözden geçiriniz. 

Kendinizi yeterli görmüyorsanız öğrenme faaliyetini tekrar ediniz. Bütün cevaplarınız 

“Evet” ise bir sonraki modüle geçmek için öğretmeninize baĢvurunuz. 
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CEVAP ANAHTARLARI 
ÖĞRENME FAALĠYETĠ 1’ĠN CEVAP ANAHTARI 

 

1 C 

2 B 

3 C 

 

ÖĞRENME FAALĠYETĠ 3’ÜN CEVAP ANAHTARI 
 

1 D 

2 D 

3 Y 

4 Y 

5 D 

6 Y 

7 D 

8 Y 

9 D 

 

ÖĞRENME FAALĠYETĠ 4’ÜN CEVAP ANAHTARI 
 

1 C 

2 D 

3 C 

4 C 

5 C 

 

CEVAP ANAHTARLARI 
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