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ACIKLAMALAR

ALAN Adalet

DAL/MESLEK Alan Ortak

MODULUN ADI Tuslar1 Dogru Kullanma
SURE 80/56

MODULUN AMACI

Bireye/6grenciye durus-oturus tekniklerine uygun olarak
klavyede temel sira harf ve yardimer tuglari dogru kullanma
ile ilgili bilgi ve becerileri kazandirmaktir.

1. Klavye kullanirken uygun pozisyon alabileceksiniz.
2. Klavyede temel harf sira tuslarina dogru teknikle
vurabileceksiniz.

NI RENE 3. Klavyede temel sira disindaki harf tuslarina dogru
KAZANIMLARI . - -
teknikle vurabileceksiniz.
4. Klavyede bulunan yardime1 tuglara dogru teknikle
vurabileceksiniz.

ol . Ortam: Bilgisayar laboratuvari, Ogrencinin kendi kendine
EGITIM OGRETIM veya grup halinde ¢alisabilecegi tiim ortamlar.
ORTAMLARI VE Donanim: Bilgisayar, F klavye, ofis paket programi, yazici,
DONANIMLARI masa, sandalye

Modiiliin iginde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
Olcme araglar ile edinmis oldugunuz bilgi ve becerileri
OLCME VE Olgerek degerlendiriniz.
DEGERLENDIRME Ogretmen, modiil sonunda size 6lgme araci uygulayarak

modiil uygulamalar1 ile kazandigimiz bilgi ve becerileri
Olcerek degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Tim diinyada basariyr artirmanin yolu, gelisen ¢agdas teknikleri kavramak ve
kullanmakla miimkiindiir. Gelisen teknolojiye paralel olarak, egitim 6gretimde kullanilan
ara¢ ve geregler de degismistir..

Okullarda artik daktilografi yerine bilgisayar kullanilmaktadir. Bilgisayari dogru
kullanabilmek basarinizi arttiracak, zamani iyi kullanmanizi saglayacaktir.

Metotlu olarak F klavye ile on parmak yazmayi 6grendiginizde 6devlerinizi, ders
notlarimizi daha hizli ve yorulmadan hazirlayabileceksiniz.

Calisma yagaminizda, isinizle ilgili yazilar1 kolaylikla yazabileceksiniz.

Tiirk dilinin 6zelliklerine gore on parmakla, bakmadan klavye kullanma yontemi igin
en verimli klavye Standart Tiirk Klavyesi (F Klavye)’dir.

Bu modiille size on parmakla, metotlu olarak bilgisayar klavyesini hizli ve verimli
kullanma teknikleri verilmistir.

Bu tekniklerde oturus sekli, kollarin durusu, ellerin durusu, parmaklarin durusu,
ayaklarin durusu ve harf tuslarin1 dogru kullanma teknikleri ayrintilariyla ve resimleriyle size
sunulmustur.

Is yasaminda ve 6zel yasamimmizdaki her tiirlii yazismalarinizda veriminizi arttirmak
icin bu teknikleri 6grenmeli ve kullanmalisiniz.






OGRENME FAALIYETI-1

( OGRENME KAZANIMI )

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

( ARASTIRMA )

Okulunuzda bulunan biiroda caliganlara, bilgisayarda dogru oturulmadigi taktirde
karsilasabilecegi rahatsizliklar1 sorarak 6greniniz. Onlardan edindiginiz bilgileri yazili olarak
sinifa getiriniz. Arkadaslarinizla tartiginiz.

1. OTURUS VE DURUSU AYARLAMA

Bilgisayarda yaz1 yazabilmek i¢in dogru oturus ve durusu ayarlamak énemlidir. Uzun
saatler bilgisayar baginda bulunmak hem yorucu hem de zor bir faaliyettir. Bu neden dolay1
dogru durus ve oturusu sagladigimizda hem daha hizli yazabilmeyi hem de daha az gii¢
harcamay1 saglamak 6nemlidir.

1.1. Oturus Sekli

> Sandalyeye otururken sirtiniz dik, viicudunuzun yukari kismi hafif¢e one dogru
egimli olmalidir.

> Klavyenin biraz saginda kalacak sekilde oturunuz.

> Yazilacak yazi sag tarafinizda ve satirlar1 size diiz gelecek sekilde masanin
iizerinde ve yan olsun. Gozler yazilacak yazida ve bas hafif saga doniik olsun.

Resim 1.1: Dogru Oturus Sekli



1.2. Kollarin Durusu

> Dirsekleriniz viicudunuza yakin olsun.

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

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

Resim 1.2: Kollarin Dogru Durusu
1.3. Ellerin Durusu

T T 41
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Resim 1.3: Ellerin Dogru Durusu
> Ellerinizi klavyenin alt kismina ya da masaya dokunmayacak sekilde havada

tutunuz.
1.4. Parmaklarim Durusu

Resim 1.4: Parmaklarin F Klavyede Durusu



> Parmaklariniz1 yuvarlak bir cisim tutar gibi kivrik tutunuz.
> Tuslara parmak uglarinizin ¢ok az degdigini hissediniz
> Parmaklarinizi tuslar lizerinde serbest¢e tutunuz

1.5. Ayaklarin Durusu

Resim 1.5: Ayaklarin Dogru Durusu
> Ayaklarimizin her ikisi de yerde hafif ileri dogru ve biri digerinden yarim ayak
ileride olsun.

YANLIS OTURUS RESIMLERI

#r

Resim 1.6 Resim 1.7 Resim 1.8

A

Resim 1.9 Resim 1.10 Resim 1.11
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()Y GULAMA FAALIYETI

Dogru durus ve oturusa kurallarina uygun olarak durusunuzu ve oturusunuzu

ayarlayiniz.

Islem basamaklar:

Oneriler

» Sandalyeye dik bir sekilde oturunuz.

Resim 1.1°1 inceleyiniz. Resimdeki gibi
sandalyeye otunuz. Resimdeki gibi
oturup oturmadiginizi arkadaslariniza,
Ogretmeninize kontrol ettiriniz.
Aliskanlik haline getirebilmek icin
birka¢ defa bu hareketi tekrarlayiniz.

» Dirsek ve kollarinizin durusunu
ayarlaymiz.

Resim 1.2’yi inceleyiniz Dirseklerinizi
klavyenin alt kenarina veya masaya
dayandirmamaya 6zen gosteriniz.Her iki
yaninizda oturan arkadaslariniza dirsek
ve kollarinizin pozisyonunu kontrol
ettiriniz Siz de onlarin durusunu kontrol
ediniz.

» Parmaklarinizin durusunu ayarlayiniz.

Resim 1.3’ inceleyiniz Parmaklarinizi
biikiik tutup, tuslara ani dokunuslarla
vurmaya ¢alisin. Parmaklarinizin
durusunu arkadaslariniza ve
Ogretmenize kontrol ettiriniz.

» Ayaklarmizin durusunu ayarlayiniz.

Resim 1.4°{ inceleyiniz. Ayaklarinizin
hafifce ileri dogru ve her ikisinin de
yerde olmasina dikkat ediniz.
Ayaklarimizin dogru durusunu aliskanlik
haline getirmek icin bu hareketi birkag
defa tekrarlayiniz.

J—




Bu faaliyet ile hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorular1 cevaplayarak
belirleyiniz.

1.  Asagidakilerden hangisi oturus teknigine uygundur?
A) Dirsekler sirt hizasindan daha geride kalacak sekilde oturulur.
B) Dirsekler viicudun 6n tarafinda kalacak sekilde oturulur.
C) Dirsekler omuzdan inen dikey hattin hizasindan olacak sekilde oturulur.
D) Dirsekler yana agilacak sekilde oturulur.
E) Dirsekler sirt hizasindan daha ileride kalacak sekilde oturulur.
2.  Yazarken oturus sekline gore ayaklar hangi konumda olmalidir?
A) Ayaklarn her ikisi de ayni hizadadir.
B) Ayaklarin her ikisi yerde ve biri digerinden yarim ayak ileridedir.
C) Ayaklarin her ikisi de geridedir.
D) Ayaklar st tiste ve bir ayak yerdedir.
E) Ayaklarin her ikisi de ileridedir.
3. Asagidaki ifadelerden hangisi dogrudur?
A) Klavyeye bakarak yazmak bize hiz kazandirir.
B) Yazarken dirseklerimizi sag ve sola dogru agmaliy1z.
C) Gozlerimiz yazilacak yazida ve bagimiz hafif saga doniik olmalidir.
D) Parmaklarimiz1 klavyeye dayamak bize fayda saglar.

E) Klavyenin biraz solunda kalacak sekilde oturunuz.



UYGULAMA TESTI

Dogru durus ve oturus tekniklerine uygun pozisyonunuzu aliniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Otururken sirtimiz dik ve viicudunuz biraz 6ne egimli
mi?

2. Dirsekleriniz viicudunuza yakin mi?

3. Elleriniz klavyenin {izerinde sekil 2’ deki gibi duruyor
mu?

4. Parmaklarinizi tuslar iizerinde kivrik ve serbest bir
sekilde tuttunuz mu?

5. Ayaklarinizin biri digerine gore biraz ileride mi?

6. Ayaklariniz her ikisi de yerde mi?

DEGERLENDIRME

Yukarida verilen sorulari cevaplayarak performansinizi olgiinliz. Cevaplarimizdaki
HAY IR cevap sayis1 1 tane ise diger 6grenme faaliyetine gecebilirsiniz 2 tane ise uygulama
faaliyetlerini gdzden geciriniz. 2 den fazla ise 6grenme faaliyetini tekrar ediniz.



OGRENME FAALIYETI-2

( OGRENME KAZANIMI )

Bilgisayar1 kullanarak F klavyede parmaklarinizi temel sirasina yerlestirebilecek ve
temel harf sirasina gore diger harf tuslarini basarak hizli yazabileceksiniz

(ARASTIRMA )

Okulunuzun bilgisayar laboratuvarinda bulunan Standart Tiirk Klavyesi semasini
dikkatlice inceleyiniz. Hangi parmakla hangi tuslara vuruldugunu harflerin renklerini takip
ederek belirleyiniz.

2. TEMEL SIRA HARF TUSLARI

2.1. Parmaklar1 Temel Siraya Yerlestirme

Resim 2.1: Temel sira ve parmak iliskisi

Parmaklarin siirekli olarak {lizerinde duracag: tuslara “TEMEL TUSLAR” adi verilir.

Temel tuslar klavyenin alttan ikinci sirasindaki ,l,E,A,U,T, K, M ; |_, tuslaridir.
Bu siraya “ TEMEL SIRA” adi verilir.



Resim 2.2: F Klavyede Ellerin Temel Harf Tuslarina Yerlestirilmesi

Asagidaki hususlara dikkat ederek ellerinizi temel tuslara yerlestiriniz.

»  Parmaklarimiz biikiiniiz.

> Dorder parmaginizi, biikiikk durumlarini bozmadan TEMEL TUSLAR iizerine
yerlestiriniz.

> Tuslara tirnak uglarinizin az degdigini hissediniz.

> Parmaklariniz1 yerlestirirken

SOL EL SAG EL
iizerine Isaret Parmag K iizerine
Yiiziik Parmag: I iizerine Orta Parmak M iizerine
Orta Parmak E iizerine Yiiziik Parmag L iizerine
isaret Parmag A iizerine iizerine

Aradaki U ve T tuslar ve sagdaki S tusu bosta birakilir.

Sag elin bas parmagini aralik ¢ubuguna yakin tutunuz.

Sol elin bas parmagini avug icine hafifce kivrik sekilde tutunuz.

Ellerinizi temel siradan kaldirip tekrar yerlestiriniz.

Ayni islemi, ellerinize bakmadan birkag¢ kez tekrarlayiniz.

Elleriniz asag1 dogru egimli olsun ama klavyenin alt kenarma veya masaya
dayandirmamaya dikkat ediniz.

VVYVYYVYY

2.1.1. Klavyede Bulunan Siralar

F klavyede dort sira vardir.Temel tuslarin bulundugu siraya “TEMEL SIRA”, temel
stranin iistiinde bulunan F ile baslayan siraya “UST SIRA”, temel sirani altinda bulunan J
ile baslayan siraya “ALT SIRA”, rakam, isaret ve sembollerin bulundugu siraya da
“RAKAM SIRASI” ad1 verilir.
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Rakam Sirasi
Ust Sira
Temel Sira

Alt Sira

Aralik Cubugu

Resim 2.3: F Klavyede Bulunan Siralar
2.1.2. Aralik Cubugu

Resim 2.4: Aralik Cubugu

Alt siranin asagisinda bulunan ve istenilen yerde ara vermeye yarayan uzun ¢ubuga
“Aralik Cubugu” ad1 verilir. Aralik cubuguna yakin duran fakat degmeyen basparmaklardan,
sadece sag basparmak aralik ¢ubuguna vurmak i¢in kullanilir. Aralik ¢ubuguna vururken
bileginizin asag1 veya yukar1 dogru hareketlenmemesine dikkat ediniz. Sag bagparmaginizi,
aralik cubugunu hareket ettirecek sekilde ufak bir kavis yaparak vurunuz

11



2.1.3. Enter Tusu

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

2.2. Temel Sira Harfleri ( TEAUTKM,L, )

Resim 2.6: Parmaklarin Temel Sira Tuslarina Vurusu

Sol elinizi UTE A, sag elinizi K M L Y tuslarina yerlestiriniz.
Asagidaki tabloda bulunan 12 satirin her birini 3’er kez yazimiz. Daha sonra
her satir1 1’er kez yaziniz.

\ A%
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Tablolarin hepsini ayn1 yontemle yaziniz

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 1 1 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 dogru oturus pozisyonu aliniz!

> T tusuna SAG ISARET parmaginiz ile vurunuz.

> T tusuna vururken, diger parmaklarimiz (M L Y) tuslarinda dursun.

> T tusuna vururken, parmaginiz siirtiiniir gibi gitsin.

»  Parmagimiz biikiikliigiinii korusun, tusa duraksamadan vurunuz.

> Dirsekleriniz viicudunuza yakin olsun.

Resim 2.7: T Tusunun 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: Dogru oturus ve durusla metni takip etme
Yazarken gozleriniz Kitapta olsun!

Parmaklarinizi temel siradan kaldirmayamz.!

U tusuna sol ISARET PARMAGI ile vurunuz. .
U tusuna vururken, diger parmaklar yerlerinde (U, 1, E) kalsin.
U tusuna vururken parmaginiz siirtliniir gibi gitsin.

YV V

Resim 2.9: U tusunun 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 iiiiii iiiiii aiia aiia akii iika ukala iitii tiik
5 iitii iitii tiiy tiiy iiye iiyelik iilke yiik yiike
6 tiim tiime miim miima iimii miilk kiim kiime kiit
7 tiiy tiiye tilkk tiike tiit tiittii tiittiimii tiil tiile
8 mum | titti tim kimeye | tumi | imitti tiimi tiime tiimle
9 kiilii kiilii tiilii tiilii tiiyii tiiyii tiiyiim liile liillem
10 ekii ekii iiye iiye tily tiiy kiil kiil kiile
11 | yiike yiike liyem liyem iilke iilke iilkem | iillkem | iilkem
12 akii akii akiim akiim akiime | akiime akiimii | akiimii | akiimii

Tuslara korkusuzca vurunuz

> S tusuna sag KUCUK PARMAK ile vurunuz.
> S tusuna vurur vurmaz, parmaginizi yerine (Y tusunun iizerine) ¢ekiniz.
> S tusuna vururken parmaginiz biikiik durumunu korusun.

Resim 2.10: S Tusunun F Klavyedeki Yeri
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1 aka aka at ata tek teke mat mata mala
2 kiil kal kel kel tiil tiil tiilii tiilii tiili
3 kel kele tiil tiile tay taya tam tama kulu
4 tiim tiim iiye iiye alt alt ik ilk ilke
S 998 999 ysy 9Ys say say yas yas sey
6 sal sul sel sule mas masa maas mais mais
7 iys iys asa asa sis sis kus kus kas
8 kas kag kasa sak saka tas tasa sal sal
9 isi igit igit sis sise sise eksi eksi eksit
10 $§8 $Y$ ysy ses ses sas sas sasa Sasa
11 yasa yasa seyi seyi isim isim isim isimi isimi
12 yas yas yasa yasa yasa yasam | yasam | yasat yasat

=1/=

- —

Resim 2.11: Tuslara vurus teknigi
Tuslara vurus teknigini hatirlaymiz.

Temel Sira Ciimle Uygulamasi 1

Asagidaki Ornek uygulamayr ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca modiil
kitapgiginiza bakarak yazmaya ¢aliginiz.
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4 cm

1 ayse iki kus ile uyumustu
2 iki kisi iki yem ile alt alta iki kusu yemlemis

3 ali ile ayse memlekette muallimlik etti

4 cm

4 kamil yemis yemekte kime sasakalmakta 2,5Cm

A
Y

5 iki milli atlet iki memlekete iyilik etti

6 aytiil kalemi ile su islemi iyi tamam etti

7 tilki kemal ile kemik ali tkt yi isletmeye yetkili
9 ilkii eksi yemisi yemis

8 emel tek kelime ile iyi tiglitmiis

110 iki atla iki kisi kus yakalamakta
11 aya iyi ki iki kisilik tim yetkiliymis

512 ali tek kelime ile klima isletmeye tek kisiymis

_________________________________________________

Temel Sira Ciimle Uygulamasi 2

Asagidaki Ornek uygulamayr ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca modiil
kitapciginiza bakarak yazmaya ¢alismiz.

17



4 cm

4 cm

1 ayse kilimi iitiileye iitiileye tamam etti

3 melek islemeli isi titii ile titiilemisti

i2 akil saka ile iki kisiyi isletti

A

4 kemikli et ile yemek yemek tek kisilik is imis
15 elli kisi ile uyumak kimi etkilemis

6 iki kisilik isi elli kisi tamamlamaya yetmemis

7 memleket ile milleti kelime kelime tamam etti

8 iki kisilik tim isi tamamlamaya tisiimiis

10 yetismis yetmis kisi iki isi tamamlamaya yetmemis

i9 saka ile yemek yemek kisiye yetmemis

11 yetmisiki millet yetismis yemisi yemis

12 ayla ile aytiil kimi yakalamakta imis

2,5¢cm

|

_________________________________________________
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Parmaklariniz1 F klavye iizerinde temel sira tuslarina dogru bir sekilde yerlestiriniz.

Islem basamaklar Oneriler

» Parmaklari temel siraya yerlestirme ile ilgili
aciklamalari okuyunuz. Sayfadaki sekle
uygun olarak parmaklarinizi temel sira
iizerine yerlestiriniz.

» Parmaklari temel siraya yerlestiriniz.

» Teknigine uygun olarak oturugsunuzu ve
durusunuzu ayarlayiniz.Temel sira
harflerinin tuglanmasi ile ilgili agiklamalar
okuyunuz.Parmaklarinizi temel sira
harflerine yerlestirirken U, T tuslar1 agikta
kalacak sekilde
yerlestiriniz.( TEAUTKM,L, )

Ornegin;

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

» Temel sira harfleri ile ilgili aligtirmalarim
kendi kendinize veya 6gretmeniniz

» Temel sira harflerini tuglaymiz. rehberliginde uygulaymiz.

> U tusuna sol [SARET PARMAGI ile
vurunuz.

> U tusuna vururken, diger parmaklar
yerlerinde (U, 1, E) kalsin.

> U tusuna vururken parmaginiz siirtiiniir gibi

gitsin.

> T tusuna SAG ISARET parmaginiz ile
vurunuz.

» T tusuna vururken, diger parmaklariniz (M
L Y) tuslarinda dursun.
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» T tusuna vururken, parmaginiz siirtiiniir gibi
gitsin.

» Parmagimiz biikiikliigiinii korusun, tusa
duraksamadan vurunuz.

» Dirsekleriniz viicudunuza yakin olsun.
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AOLCME VE DEGERLENDIRME b

UYGULAMA TESTI

»  Aliile Ayse memlekette muallimlik etti
> Yetismis yetmis kisi iki isi tamamlamaya yetmemis
»  Tilki Kemal ile Kemik Ali tkt yi isletmeye yetkili

Yukarida verilen ciimleleri 2’ser kez yazimz. Ugiincii kez yazdigimzda 2 dakika
icerisinde hatasiz olarak yazmaya caliginiz

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET | HAYIR

1. Yazamaya baglamadan 6nce teknigine uygun olarak oturus ve
durusunuzu ayarladiniz mi?

2. Temel sira harfleri lizerine parmaklarinizi dogru yerlestirdiniz mi?

3. (T) harfine vurus yaparken parmaginiz siirtiiniir gibi vurus yapti
m1?

(U) tusuna vururken parmagimiz siirtiiniir gibi vurus yaptiniz m1 ?

(S) tusuna vurur vurmaz, parmaginizi yerine (Y tusunun iizerine) ¢ektiniz mi ?

Yazarken gozleriniz kitapta miydi?

N[ o] o &

Belirtilen siire i¢erisinde hatasiz olarak yazabildiniz mi?

DEGERLENDIRME

Yukarida verilen sorulari cevaplayarak performansinizi 6l¢iiniiz. Cevaplarinizdaki
HAYIR cevap sayisi 1 tane ise diger 6grenme faaliyetine gecebilirsiniz 2 tane ise uygulama
faaliyetlerini gézden gegiriniz. 2 ‘den fazla ise 6grenme faaliyetini tekrar ediniz.
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OGRENME FAALIYETI-3

( OGRENME KAZANIMI )

Klavyede temel sira digindaki harf tuslarina dogru teknikle vurabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Okulunuzun bilgisayar laboratuvarinda bulunan Standart Tiirk Klavyesi semasini
dikkatlice inceleyiniz. Hangi parmakla hangi tuslara vuruldugunu harflerin renklerini takip
ederek belirleyiniz.

3. TEMEL SIRA DISINDAKI HARF
TUSLARI

[

I Tusuna sol ISARET PARMAGI ile vurunuz.

Parmagimizi iist siraya biikiik olarak uzatiniz, vurunca hemen ¢ekiniz.
Parmaginiz tusa alcaktan (siirtiiniir gibi) gitsin.

Diger parmaklariniz temel siradaki seklini bozmasin.

VVVY

Resim 3.1: | Tusunun F Klavyedeki Yeri
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1 aka tak tek tik mal mul tas yas kasg
2 akii akii tak tak yem yem kum kut tut
3 su su Kus kusa kusa iki iki elma elma
4 su kusa yem at ali su kusa yem at

5 m m m aia aia aia aki aki al
6 at1 at1 asl1 asl ayl ayl yik yik yika
I asl1 as1 ayl ayik ki mis$ sik sikmig akis
8 kiy kiy kis kis yul yul tik tik tika
9 1hk ik et ye ile 151k eti 1hk ik
10 ik 1k ayik ayik yaki yakat yakat yaki yak
11 151k 151l 151l akit asim asima 151k tasi almis
12 151k tasi atmis 151k ay 151m1s 151k kus almis

Resim 3.2: Ayaklarmizin durusuna dikkat ediniz.
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R

R tusuna sag ISARET PARMAGI ile vurunuz.
R tusuna parmaginiz1 algaktan uzatiniz

Resim 3.3: R Tusunun F Klavyedeki Yeri

1 aka aka tak tek tik mal mul tas yas
2 akii akii tak tak yas kas kus mus akmmsg
3 1k etli yemek | yemek iyi imis imis is 1mis
4 ekim islemis 1hk etli yemek | yemis | yemek iyi imis
5 rrr rrr rrr krk rkr krk ark arka kar
6 kur kur kir kir kir kir kira kira kira
7 erk erk yer yer ser ser ray ray sar
8 ser sere ter tere tar tara tarak kart kart
9 uru kuru ar ara kara er ere ir tir
10 iirk kiirk kiirkii | kiirkiim tiir tirk | tiirkii | tiirkiim | tiirkiim
11 ye kiirkiim ye ye kiirkiim ye yerim | yerime elma
12 | reklam et reklam et rayl arka | arkaya atar takar
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> S tusuna sag ISARET PARMAGI ile vurunuz.
> S tusuna vururken, elde ve dirsekte yanlara dogru acilma olmamasina dikkat
ediniz.

Resim 3.4: S Tusunun Klavyedeki Yeri

1 aka aka tak tek tik mal mul ili ili

2 akii akii tak tak yas yas kil kel kal

3 kurt kurt kara kar ark ark arka arka Arar
4 rami | reklam al reklami | 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 aski aks aksa sus sur sar kur kursa
8 ese kes kese ses sese sesi yas yasa say
9 siit siit sil sil ser ser sar sar sark
10 aski aski kasa kasa kisa kisa kisas kisas Kisas
11 sirk sirk saka saka sakal sami eski kese sat
12 saka kasa kasa su Satmig | sami iyi su sat

Yorulunca kollarimizi agagi1 dogru (yanlara) sarkitarak dinlendiriniz.
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> C tusuna sol ISARET PARMAGI ile vurunuz.
> Bilekte YUKARI dogru kavislenme, dirsekte DISA dogru acilma, parmaklarda
havaya kalkma olmamasina dikkat ediniz.

Resim 3.5: C Tusunun F Klavyedeki Yeri

1 aka aka tak tek tik mal mul tas yas
2 akii akii kas kas uyu uyu uyut yik Yik
3 sar1 sarl kurt kurt sus Sus ararlar | ararlar | arka
4 saat satilmis ar1 atilmg sari sar1 | kurtlan su ararlar
5 cce cce aca aca cac acak cayik 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 cr cira cer cere ceke
9 cak caka cek ceke acl acik cam cami eceli
10 Aci acili acim acima | acimak cak cakah cam camcl
11 acar acar cari cari cici cici cicil ciice ciice
12 cemal | camciya | cam | satmms celil cami acele acele yikar

C tusuna vururken parmaklarinizi temel siradan kaldirmayiniz!
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Z tusuna sag ISARET PARMAGI ile vurunuz.
Diger parmaklariniz biikiik seklini bozmamali ve temel sira lizerinde kalmalidur.

Resim 3.6: Z Tusunun F Klavyedeki Yeri

1 aka aka kem ili tek mal uyu mas tus

2 akii akii cam cam irk irk cay cay sal

3 cam camci | cami cem cemse | cuma cura cari caka
4 cemil | cama | mum | takmmg | tiim isi kare kare | resmetmis
5 272 777 kzk kzk kaz kaz kiz kiz kiza

6 kez kez zit zit zem zem zil zil zile

7 zam zam aza aza eze eze zar zara zara

8 raz razi riz riza az1 azik yaz yazi yazik
9 iizii yiiz | yiizme kuz kuzu uyuz eze ezme ezmek
10 arz arzu | arzum | azra az caz cazi cazim cazim
11 azat azat ezik ezik liziim | iiziim | Giziimii | liziimii | yiiziimii
12 zeki size iizim | satar zeki sarl iizilm al al

Z tusuna vurug yaparken, K tusuna vurus yaptiginiz parmaginizi kullaniniz

Duraksamadan yazmak i¢in gozler kitaptal
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O tusuna sol ISARET PARMAGI ile vurunuz.
Parmaginizi biikiik ve algaktan uzatiniz.
Korkusuzca vurunuz ve parmaginizi hemen temel siraya ¢ekiniz.

Resim3.7: O Tusunun F Klavyedeki Yeri

1 aka aka tak tilk tik kem ili uyu tusu

2 akii akii kas kas cak irk irk cay sal

3 ziya zati zam zamh zeki zeyrek zat zil zekice
4 ziya cama mum | takmms ziya kuzular1 | arka | arkaya alir

5 000 000 aoa oaa oy oya oya ola olay

6 ot ota ota otak koz koz toz toza toka

7 oya | iiziimii | oraya koy oya iki kara toka al

8 yok yok yokluk yoz yozluk kos kosu | kosucu | kosmus
9 kok koku ol olay sol sola solak tom tomruk
10 sok soku som som mor mora moral | morali | moralim
11 okay orak toto otuz kota kotam toz toza tozol
12 oya olay1 sok olarak | yasanmg | olcay okula | kalem yolla

Yazarken ekrana ve tuslara bakmak gozlerinizi yorar.
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> D tusunasag ISARET PARMAGI ile vurunuz.
> Parmaginiz1 biikiik ve (siirtiiniir gibi) alcaktan uzatiniz.
> Tirnak ucu ile ve ani hareketle vurup parmaginiz1 ¢ekiniz

Resim 3.8: D Tusunun F Klavyedeki Yeri

1 aka tak tek tilk tik ili mas tas uyu

2 akii akii kaz kaz kis kis kar kara karam
3 ezer ezer okur | okur | okurmu | okumus koru koruluk | koruklar:
4 | olcay oya ile imis oya kara | koruklar: acele yemis
5 | ddd ddd kdk dkd dok doku kod kodu kodum
6 dam | dama | damar | dam dom dal dala dalak adak

7 dik dik diik diik dek dek tat tadi tadim
8 dil dil oda odak edi edim dedim yudu yudum
9 doz dozu | dozum | dil dili dilim ard arda ardi
10 | dok doku | dokum | duy duyu duyum kadi kedi dedi
11 | doz | damla | damla | artti day1 dilim dilim et al

12 | dadim iki oday1 da aradi dolu dolu doydum | doydum

Her satir1 tictincii kez yazarken yanlis yapmamaya ¢aliginiz.
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» N tusuna sag ORTA PARMAK ile vurunuz.
> N tusuna orta parmakla vururken, diger parmaklar (6zellikle isaret parmagi)
gereksiz yere temel siradan kalkmamalidir.

Resim 3.9: N Tusunun F Klavyedeki Yeri

1 aka aka tak tek tiik Tik mal tas kas

2 akii akii kaz kaz Kkis Kis cam kara kara
3 duru doku dam | dorukta | dolu Diye | duydum | dedim | dayima
4 | dayima dizi dizi kalem | aldim | dedem kara dutlan ezdi
5 nnn nnn mnm nmn man mana nam nem nemi
6 ani anim man mana_ | manat | Nam nami nem men
7 naz naz zan zan san San unu unu unum
8 on ozon son sonmun | somon Zan zanh ten tenli
9 ana anan ann ona onun | onunla nar narin | naren
10 ohay onur konu konum can canan cem cemil | cemile
11 nimet on tane nar aldi Naci 0 nari ye
12 | numan | nazhya | nasilsin | iyimisin | demis Nine | anneme | nane alin

Tuslara hafif dokunarak yaziniz.

Yukaridaki ve agagidaki tuslara uzanimlarda vurus yapmayan parmaklar, temel siraya
vurustan sonra hemen dénmeli!
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> G tusuna sol ORTA PARMAK ile vurunuz.
> Diger parmaklar (6zellikle isaret parmagi) temel sira iizerindeki konumunu
korusun.

Resim 3.10: G Tusunun F Klavyedeki Yeri

1| Aka aka tak tek tiik Tik mal tas yas
2 | Akii akii kaz kaz kis Kis cam kar kara
3 | Oya oya dik dik nem Nam nan nane naneler
4 | Nazh | nermin | nurcan | namuk | nasil Ne zaman | nereden | tiiymiis
5 | Ggp | @ss ege geg | yeg | Yeg | yag | yag vaga
6 | Yag yagis yagmur sag sag Saga s1g s1g sigak
7 | Dag dag dagh dog dog Doga agi agi agim
8 | Ugur | aglama | ugramak | Niyetin | egeyi Aga dogru acele at
deyim
9 | Kugu | dogu dogru tig sig Sig1 nag nagme nagme
10 | Kag | kagm agir agir | ugurlu | Ugursuz | egrisi | dogrusu | olamadim
11 | Egem | egem agam agam agri Agri yaga yaga yagan
12 | Ugur | daga dogru agir agir | Kosuyor | oglum yagi sat
mus

Satirlar1 yazarken bir satirdan diger satira kelime veya hece aktarmayiniz
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> C tusuna sol ISARET PARMAGI ile vurunuz.

> C tusuna sol isaret parmagi ile vururken parmaginizi biikiik uzatiniz parmak ucu
ile vurunuz.

> C tusuna vururken elinizde ve dirseginizde kavislenme olmamasina dikkat
ediniz.

> Tuslara, ani ve tek hareketle vurunuz

Resim 3.11: C Tusunun F Klavyedeki Yeri

1 aka aka tak tek tiik tik mal tas yas
2 akii akii kaz kaz Kkis kis cam cama kara
3 oya dik dik nem nem nam nam ege ege
4 | ugur | ugurladi | asya | agladi | kara | kara | diigmeleri | arkaya atti
S | ece cee aga cag caga | ¢am ¢am cak cak
6 cay cay caycl cal cal cal car car carice
7 sac sac kag kag tag tag cat cat catim
8 agr1 | dagmna kisin | yagmur | kar | yagms ¢ama cizik atam
9 mag mag¢ maca cul cul cullu kag kacir | kacirma
10 | c¢eke ceke icli icli ceki ceki cekic acl acik
11 | cam calan iKi Kisi kacti cinli ¢ok resim ¢izdi
12 cok ¢am kesildi | c¢ogu ¢ok | Kiiciik agacti yazik oldu

C tusuna vurus yaparken A tusuna vurus yaptiginiz parmaginizi kullaniniz!
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G tusuna sol YUZUK PARMAGI ile vurunuz.
G tusuna vururken kii¢iik parmak havaya kalkmamalidir.
Diger parmaklarda oldugu kadar, kiiclik parmakta da hafif bir kalkma olabilir.

Resim 3.12: G Tusunun F Klavyedeki Yeri

1 aka tak tek tilk tik Mal mul mas tas

2 akii akii kaz kaz kaz Kis kis cam cama
3 oya oya dik dik nem Nam ege ege egem
4 cam daga | yakisir cetin saka Etmis | coguna hic¢ dememis
5 gag 099 igi gig gigi Git git gaz gaz
6 gir gir gar gar gen Gen gez gez gezi
7 giir giir giircii | giiriiltii giin Giincel giy giy giyme
8 gelen | gideni | aratir | giiner | giilsiim Gizli gizli gara gitti

9 gise gise gaye gaye gece Gece | gecem | gecem | gecemiz
10 gani gani giile giile giile¢ Giile¢ | giilsiim | giseye gitmis
11 gec gec gecici | gecici | gecirgen | Gar gar gargara gaye
12 | gelse | gelse | giinal gelir gemi Cok giizel geziye gitti

Yazarken parmaklarinizin avug igene toplanmamasina dikkat ediniz.
G tusuna vurus yaparken I tusuna vurug yaptiginiz parmaginizi kullaniniz.
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H tusuna sag YUZUK PARMAGI ile vurunuz.
H tusuna vururken kiigiik parmak havaya kalkmamalidir.
Vurus esnasinda sag dirseginizin yana dogru agilmamasina dikkat ediniz.

Resim 3.13: H Tusunun F Klavyedeki Yeri

1 aka aka tak tek tik Mal mul ili uyu
2 akii akii kaz kaz kis Kis koro koro | korom
3 dik dik nem nem ege Ege cam gise gise
4 garson gitti meniiyii | getirdi | gelen gideni | aratti | gelen oldu
5 hhh hhh Ihl hlh hal Hal hal hol hol
6 hay hay hah hah hih Hih heh heh he

7 hak hak has has sah Sah saha 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 | giildii

Bir satirdan diger satira gecerken enter tusuna bir kez basiniz.

H tusuna vurus yaparken L tusuna vurus yaptigimiz parmagimizi kullanimiz.
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V tusuna sol ORTA PARMAK ile vurunuz.
V tusuna vururken, ozellikle isaret parmaginin alt siraya inmemesine dikkat
ediniz.
Parmaginiz1 hizla hareket ettirip V tusuna vurunuz.

Resim 3.14: V Tusunun F Klavyedeki Yeri

1 Aka aka tak tek tik mas kas tus tusu
2 AKkii akii kaz kaz kis kis cam cam koro
3 Dik dik nem nem ege hag hac haca haca
4 Halil kara kara | haclar1 | arka arkaya acele acele atar
5 Vwv VWV 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 olmus | 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 zamaninda ode
12 | vergini | vermen | gerek | vural | evinin | vergisini | zamaninda o6demis idi.

V tusuna vurus yaparken E tusuna vurug yaptiginiz parmaginizi kullaniniz.

Yazdiklariniz i¢inde yukarida verilen kelimelere uymayan her kelime yanlis kabul
edilir.

35




> B tusuna sag ORTA PARMAK ile vurunuz.

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

> Parmagimiz1 hizla hareket ettirip B tusuna vurunuz.

Resim 3.15: B Tusunun F Klavyedeki Yeri

1 aka tak tek tiik tik mal mul mas yas

2 akii akii kaz kaz kis kis kis cam koro
3 dev dev nem nem ege ege hac hag haca
4 van yer olarak | vadinin | i¢inde yer alir vakit vardi
5 bbb bbb mbm mbm bam bam ban ban bana
6 oba oba bal bal bor bor ben ben beni
7 bas bas bey bey bos bos bir bir biri

8 babam | bana bal aldi baba bana bal al al

9 belgin | bana bu bilezigi | bulmak | i¢in cahsti iyi oldu
10 bebe bebe bora bora boya boya biiro biiro | bambu
i1l bir bul bulgur | birebir ben benzer bin bilezik | binek
12 bulgur | biberle iyi gider biber bana bir tat vermez

B tusuna vurus yaparken M tusuna vurus yaptiginiz parmaginizi kullaniniz.
10 parmagimiz1 kullanarak metotlu olarak yazmak size hiz kazandiracaktir.
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F tusuna sol KUCUK PARMAK ile vurunuz.
F tusuna parmaginizi biikiik uzatiniz, parmak ucu ile vurunuz.
F tusuna vururken el ve dirseginizde disa dogru agilma ve kavislenme olmasin.

Resim 3.16: F Tusunun F Klavyedeki Yeri

1 aka aka tak tek tilk tik mal mas yas

2 akii akii kaz kasi kis cam cam koro koro

3 dev dev ben ben ege ege hag hag haca

4 biisra | bana biraz | bulgur bul burada borg 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 sef sef sefi

8 fazla | fazla fal bakti | fulya fala bakma | fala bakma
9 fay fay fayda ufu fuf fuf ufuk ufku fukra
10 fare fare fiize fiize fiizem | fiizem efe efe efes
11 yaf yafta fis fisli felg felcli feza fes al

12 firsat | fayda | sagladi | fakat | fikra | farksizdi | fazh | futbol | oynama

F tusuna vurus yaparken U tusuna vurus yaptiginiz parmaginizi kullaniniz
Bir saatlik bir ¢aligma sonunda gozlerinizi 1-2 dakika dinlendiriniz.

37



> P tusuna sag KUCUK PARMAK ile vurunuz.
» P tusuna parmaginizi biikiik uzatiniz, parmak ucu ile vurunuz.
> P tusuna vururken el ve dirseginizde disa dogru agilma ve kavislenme olmasin

Resim 3.17: P Tusunun F Klavyedeki Yeri

1 aka aka tak tek tilk tik mal tas kas
2 akii akii kaz kaz kis kis cam cam koro
3 dev dev ben ben ege ege hag hag ufuk
4 | fiknat | firsat | yarat fatih fiat oto al fircayr | ezmis
) ppp ppp ypy pyp pay pay yap yap yap1
6 pak pak pek pek pop pop pot pot pota
7 poz poz pil pil pul pul hop hop hopa
8 petek | pazar icin pembeye para verdi | pembe | parayi al

9 per per peri paz pazi pazar pala pala palaz
10 piir piire tiip tiip tiipcii paca paca pus puslu
11 | pilav | piyaz | pirasa pomat pembe | pilan1 | pasta ile yemez
12 | par¢a | parca | olan kapi icin petek cok indirim | yapti

P tusuna vurur vurmaz birakiniz.!
Unutmayin; yorgunluk, yanlis yapmanin en biiyiik nedenlerinden birisidir.
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> Jtusuna sol KUCUK PARMAK ile vurunuz.
> Parmaginizi duraksamadan uzatiniz, tek hareketle vurunuz.

Resim 3.18: J Tusunun F Klavyedeki Yeri

1 aka aka tak tek tilkk tik mal mul tus
2 akii akii kaz kaz Kkis kis cop cop cop
3 dev dev ben ben ege ege hag hag ufuk
4 perisan | para pul yok pelin kara kara pilleri alir
5 jil jii uju juj bej bej ruj ruj ruju
6 buj buj jiit jiit tij tij jak jak jak
7 jen jen jil daj daj jan jan ajan ajan
8 jale ruju almg jale rujunu | bagaja koy jipine bin
9 judo judo Serj Serj marj marj marja | marja marj
10 jam jam jaki jaki ajan ajan jum jum jumbo
11 jale jeton icin jipine binip gitti uzun yola ckti
12 jak jeton | bulmus | jiilide | marji | kirnmg | jiilide | marji | kapat

Belirtilen sayidan az olmamak iizere satirlar1 yineleyerek yaziniz.
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> O tusuna sol YUZUK PARMAGI ile vurunuz.
> O tusuna yiiziik parmag (I’ye vuran parmak) ile vururken, elimiz veya

bilegimiz i¢eri dogru kavislenmemeli.
> Duraksamadan tek bir hareket ile vurunuz, tusu itmeyiniz.

Resim 3.19: O Tusunun F Klavyedeki Yeri

1 Aka aka tak tilk tik mal mul kas yas

2 Akii akii kaz kaz kis kis cop cop serj

3 Dev dev ben ben ege ege hag hag ufuk
4 | jandarma | jipi jeologu | aramaya | c¢kti jale jeton almaya gitti
5 066 600 i6i 010 ote ote olii olii oliim
6 Koz koz one one ore ore oze oze 0zen
7 Soz s0z koy koy koylii ort ort ortii ortii
8 omer oliileri | gommiis on cephe | arka cepheye gore giizel
9 kose kose okse okse orgii orgii orgiin okse okse
10 Yon yon yoncii fon fon foncii son son soniik
11 onde onde onder onder obek | obek ozere gozliik | satmg
12 oteki koye | dondiik ozel gorevle | koye | gonderilen | gorevli | donmedi

O tusuna vurus yaparken I tusuna vurus yaptiginiz parmaginizi kullaniniz!
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Parmaklarimiz1 F klavye {izerinde temel sira tuslarima dogru bir sekilde yerlestirerek
temel sira disindaki harf tuslarina vurunuz.

Islem basamaklar: Oneriler

» Parmaklari temel siraya yerlestirme ile ilgili
aciklamalar1 okuyunuz. Sayfadaki sekle
uygun olarak parmaklarinizi temel sira
iizerine yerlestiriniz.

» Parmaklari temel siraya yerlestiriniz.

» Teknigine uygun olarak oturusunuzu ve
durusunuzu ayarlayimz.Temel sira
harflerinin tuglanmasi ile ilgili agiklamalar
okuyunuz.Parmaklarinizi temel sira
harflerine yerlestirirken U, T tuslar1 agikta
kalacak sekilde
yerlestiriniz.(/,[,E. AU T K M,L, ")

» Teknigine uygun olarak oturusunuzu ve
durusunuzu ayarlayiniz. Temel sira
disindaki harflerin tuslanmasi ile ilgili
aciklamalar1 okuyunuz, vurus sekli ile ilgili
sekilleri inceleyiniz.

> Ornegin;

» Temel sira disindaki harfleri nI

tuslaymiz.

» I harfine vurus yaparken sag isaret
parmaginiz siirtiinecekmis gibi algaktan
uzatiniz. Parmaklariniz uzanim esnasinda
biikiikliiglinii korusun.

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

» Diger temel sira harflerini ayni teknikle
tuslayiniz. Her harfe ait ¢caligmalar1 kendi
kendinize veya dgretmeniniz rehberliginde
tekrarlayiniz.
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Asagidaki ctimlelerin baginda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler
dogru ise D, yanlis ise Y yaziniz.

1. (....)Ust siraya uzanimlarda parmaklar biikiik olmalidir.

2. (....) Alt ve st siraya uzanimlarda vurus yapmayan parmaklar temel siradan
kalkmamalidir.

3. (....) Tuslara duraksamadan ve iki hareketle vurulmalidir.

4.  (...)(O) tusuna vurus yaparken dirsekte ve elde agilma olmalidir.
5. (....)(C) tusuna sol elin isaret parmagi ile vurus yapilir.

6.  (....)(V)tusuna (I) tusuna vurus yaptigimiz parmakla vurus yapulir.
7. (....) Alt siraya uzanimlarda ellerimizde yana agilma olmamalidir.
8.  (....)Avug i¢lerini masaya ya da makineye dayamaliyiz.

9.  (...)(G) tusuna vurus yaparken sol elimizin orta parmagini kullanmaliy1z.
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UYGULAMA TESTI

> Akilli kimse kibir etmez kendisini bilyiik gérmez.
> Lise binas1 ve il yollar i¢in elli milyar gerekir.
> Liman yapmak i¢in iyi bir teklif verilmis.

Yukarida verilen ciimleleri 2’ser kez yazimz. Ugiincii kez yazdigimzda 2 dakika
icerisinde hatasiz olarak yazmaya calisiniz

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET | HAYIR

1. Yazamaya baslamadan once teknigine uygun olarak oturus ve
durusunuzu ayarladiniz mi?

2. Temel sira harfleri lizerine parmaklarinizi dogru yerlestirdiniz
mi?

3. (O) tusuna uzanirken diger parmaklarimz temel sira iizerinde
midir?

4. 7 tusuna vurus yaparken sol elinizin isaret parmagini
kullandiniz m1?

5. (F) tusuna vurus yaparken el ve bileginiz dogru pozisyonda
(kavislenme yada disa dogru ag¢ilma olmamali) midir?

6. (B) tusuna vurus yaparken (M) tusuna vurus yaptiginiz
parmaginizi mi kullandiniz?

7. (B) tusuna vurus yaparken isaret parmaginizin alt siraya
inmemesine dikkat ettiniz mi?

8. Yazarken gozleriniz kitapta miydi?

9. Belirtilen siire igerisinde hatasiz olarak yazabildiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormilyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz“Evet”
ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-4

( OGRENME KAZANIMI )

F klavyeyi kullanirken bilgisayarda yardimci tuslar hakkinda bilgilenecek ve bunlari
hizl1 bir sekilde kullanabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

> Yazi yazarken bilgisayar klavyesinde bulunan yardimci tuslarin size verecegi
kolayliklar ve 6nemi hakkinda ¢evrenizden ve okulunuzdan bilgi toplayiniz.
> Topladigimiz bilgileri not haline getiri, sinifta arkadaglarinizla paylasimiz.

4. YARDIMCI TUSLAR

Bilgisayarda kullanilan yardimci tuslarin basiminda belli bir standart yoktur. Bu
isaretler genellikle klavyenin sag ve sol koselerinde yer almaktadir. Bundan dolay1 sag
tarafta olan tuslar1 sag el, sol tarafta olan tuslar1 da sol elinizle kullanmaniz islerinizde
kolaylik ve serilik saglayacaktir.

4.1. Ctrl Tusu:
(Kontrol) Bu tugun tek bagmna bir gérevi yoktur. Bir bagka tusla birlikte

kullanilarak galigir. Ornegin; Kontrol tusu basili tutularak F4 fonksiyon
( tusuna basildiginda kullanilan pencere kapatilir. Kontrol tusu basili tutularak
Ctrl

Sag Ok tusuna basilirsa yazi iizerinde saga dogru sozciik ilerleme islemi
yapilir. Cok sik kullanilan bir tus olmasindan dolay1 klavye {izerinde iki tane
CTRL(Kontrol) tusu vardir.

4.2. Alt Tusu:

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

Alt tusuna basilirsa kullanilan program kapatilir. Eger acik bir program yoksa
Windows Oturumunu Kapat penceresi ekrana gelir. Bosluk ¢ubugunun
solunda yer alir.
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4.3. Alt Gr Tusu:

Bosluk ¢ubugunun hemen saginda yer alir. Bu tusun tek basina bir
Alt Gr gorevi yoktur. Ug gérevli tuslarn, {igiincii goérevlerini calistirmak
amaciyla kullanilir. Bunun i¢in Alt Gr tusu basili tutularak ti¢ gorevli tusa
basilir. Klavyedeki kimi tuslarin iizerinde ii¢ degisik karakter vardir. Bu
tuslar ti¢ gorevli tuslardir. Soyleki:7 yazmak i¢in tusa dogrudan basilir.
¢ yazmak i¢in Shift tusu basili tutularak bu tusu basilir.

4.4, Esc Tusu:

— Yanliglikla segilen bir komut veya bir meniiden geri déonmeyi, bir

Esc programdan ¢ikmay1 saglar. Yapilmakta olan bir isi iptal etmek icin de
kullanilir. Klavyenin sol {ist kosesindedir.

4.5. Tab(Sekme) Tusu:
» Paragraf bagi ve sekme yaparken kullanilan bir tustur. Ayrica bilgi
>l giris alanlar1 arasinda gegis yapmay1 da saglar.

4.6. Caps Lock Tusu

——= Harflerin siirekli biiyiikk veya kiigiik yazilmasimi saglayan

Caps Lock tustur. Gosterge lambasinin 15181 yaniyorsa siirekli biliylik harf,
sontik ise stirekli kiigiik harf yazilir.

—

4.7. Enter Tusu:

Yapilan iglemi onaylamak, yazi yazarken yeni satira veya
paragrafa gecmek amaciyla kullanilir. En ¢ok kullanilan tuglardan
biridir. Bunun igin diger tuslardan daha biiylik bir yapisi vardir.

— Klavyede iki tane Enter tusu vardir. Bunlardan biri harf tuslarinin
yanindadir. Ikincisi rakam tuslarmin yaninda, klavyenin en
sagindadir. Klavyenin en sagindaki Enter tusu g¢ogunlukla hizli
rakam yazma sirasinda kullanmilir. Gorevleri agisindan bu ikisi
arasinda hicbir fark yoktur.

4.8. Delete(Silme) Tusu:

Yapilan hatali yaziy1 diizeltmek igin kullanilir. Tusa basildiginda
Delete imlecin saginda bulunan karakteri siler.
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4.9. End Tusu:

Uzerinde bulunulan satirn en sonuna gitmeyi saglar. Kontrol
End tusuyla birlikte kullanilirsa yazinin en sonuna gidilir.

4.10. Home Tusu:

Uzerinde bulunulan satirin en basina gitmeyi saglar. Kontrol tusuyla

Home birlikte kullanilirsa yazinin en bagina gidilir.

4.11. Insert Tusu:
Yazi yazarken aralara, unutulan karakterlerin girilmesi gerekebilir.
Bu tusa basildiginda yazilacak karakter igin bos bir ara olusturur ve

Insert
herhangi bir tusa bastigimizda oniindeki karakterleri saga dogru iter.

4.12. Page Up Tusu:

Belge igerisinde imleci bir sayfa yukar1 gotiiriir.
Page
Up

4.13. Page Down Tusu:

S Belge icerisinde imleci bir sayfa asagiya gotiriir.
age
Down
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Isaret ve Sembol Tuslar1 Uygulamasi

Asagidaki Ornek uygulamayr ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca modiil
kitapgiginiza bakarak yazmaya calisiniz.

4 cm

___________________________________________________________

) o A BES %% &&& () === ] _-+*/ {}
2 ala e’e 1M uSu %l t&t k“k m (m1)1 y=y §7s x_ x w¥w
3 aka, (akil) = ‘ata’ + [asi] * /-/ ytI% $%& 777’de 1257!

4 aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka, aka
5 ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’ ‘ata’
4 cm '6 (akii) (akii) (akii) (akii) (akii) (akii) (akii) (akii) (akii) (akii) (akii)

.7 [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] [asi] !
8 5+5=10, 5x5=25, 50/10=5, 40-30=10, %5+%10=%15, 12+15=27 ,
9 1008=150 ytl, 5+5=10, 5x5=25, (100,50 ytl = yiiz yet elli kurus)

110 Ey Tiirk Gengligi! Birinci vazifen, Tiirk Istiklalini, Tiirk
El 1 Cumbhuriyeti’ni ilelebet muhafaza ve miidafa etmektir.
112 Tirkiye’nin niifusu 35 milyon kadin 35 milyon erkektir
113 Toplam niifusun %50’si gengler tarafindan olusmustur.
il4 TBMM’deki mebuslar (millet vekilleri) ¢ok mutluydu.
515 TBMM’de 550 millet vekili’nin %8’1 kadindir.
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Parmaklarinizi F klavye iizerinde temel sira tuslarina dogru bir sekilde yerlestirerek
parmaklardan uygun olani ile yardimeci tuslari kullanarak G6gretmeninizin verecegi metni
yaziniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Teknige uygun oturup parmaklarinizi
temel siraya yerlestirerek noktalama
isaretlerinde size gerekli olacak SHIFT
Tusu ile ilgili calisma yapiniz
Caligmalarinizi 6gretmeniniz ve
arkadaglarinizla inceleyiniz.
Calismalariniz yeterli ise 6lgme ve
degerlendirme sorularina gegebilirsiniz.
» Yeterli degilse galismalarinizi tekrar
gbzden geciriniz.

» Yardimci tuslara Temel harf sirasindaki
parmaklardan uygun olanini yardime1
tuslara gotiiriiniiz. >
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Asagidaki sorularn dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Alt Gr tusunun gorevi asagidakilerden hangisidir?
A) Paragraf bas1 ve sekme yaparken kullanilir.
B) Harflerin biiyiik yazilmasini saglar.
C) Ug gorevli tuslarin {igiincii gdrevlerini calistirmak amaciyla kullanilir.
D) Uzerinde bulunulan satirin en basina gitmeyi saglar.
E) Belge igerisinde imleci bir sayfa yukar1 gotiiriir

2. ESC tusunun gorevi asagidakilerden hangisidir?
A) Belge igerisinde imleci bir sayfa yukari gotiiriir.
B) Silme tusudur.
C) Uzerinde bulunulan satirin en basina gitmeyi saglar.
D) Yanliglikla se¢ilen bir komut veya meniiden geri donmeyi, bir programdan ¢ikmay1
saglar.
E) Paragraf basi ve sekme yaparken kullanilir

3. Paragraf basi ve sekme yaparken veya bilgi alanlar1 arasinda gecis yapmay1 saglayan
tus hangisidir?

A) Enter

B) ESC

C) TAB

D) Delete

E) Alt

4, Yapilan islemi onaylamak, yazi1 yazarken yeni bir satira veya paragrafa gecmek
amaciyla kullanilan tus hangisidir?

A) Delete

B) End

C) Enter

D) Alt

E) ESC

5. Belge icerisinde imleci bir sayfa asagi gotiiren tus hangisidir?
A) Page Up
B) Insert
C) Page Down
D) Home
E) End
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MODUL DEGERLENDIRME

TUSLARI DOGRU KULLANMA MODULUNUN DEGERLENDIRME KRIiTERi

Tuslart dogru kullanma modiilinde yazili degerlendirme siirat testi olarak
yapilmalidir. Siirat testi degerlendirilirken asagidaki hususlar yanlis olarak kabul edilmelidir.

YV VVVVVVY

Eksik, fazla, degisik harfler,

Eksik veya fazla aralar,

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

Kelimenin yanlis veya dogru olmasi esastir,

Yer degistirmis iki harf, yer degistirmis kelimeler, atlanmis veya fazla kelimeler
Atlanan ¢ift yazilan veya yeri degistirilen her yanlig bir hata sayilmalidir,

Briit vuruslarin hesabinda fazla yazilmis kelimelerin vuruglart eklenmeli, eksik
vuruslar ile sonugtan ¢ikarilmalidir,

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

SURAT TESTi DEGERLENDIRMESI

=

4.

5.

Siiratten en az iki test yapilmalidir.

Verilen siirat testi orta agirlikta olmal1 ve iki defa yazdirilip, 6grenci
tarafindan segilen (en olumlusu) degerlendirilmelidir.

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

Her yanlis i¢in birinci sinavda 5 vurus, ikinci sinavda 10 vurus ceza
indirimi yapilmalidir.

Siirat testi 5 dakika tizerinden yapilmalidir.

Yukaridaki esaslara gore hesaplanan bir dakikalik net vuruslara asagidaki puanlar

takdir edilir.

Dakikada
Dakikada
Dakikada
Dakikada
Dakikada
Dakikada
Dakikada
Dakikada
Dakikada
Dakikada

0 net vurustan 20 net vurusa kadar 10 puan
21 net vurustan 35 net vurusa kadar 20 puan
36 net vurustan 50 net vurusa kadar 30 puan
51 net vurustan 65 net vurusa kadar 40 puan
66 net vurustan 80 net vurusa kadar 50 puan
81 net vurustan 95 net vurusa kadar 60 puan
96 net vurustan 110 net vurusa kadar 70 puan

111 net vurustan 125 net vurusa kadar 80 puan
126 net vurustan 140 net vurusa kadar 90 puan
141 net vurus ve fazlasi 100 puan
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HIZ TESTI UYGULAMALARI

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

Hiz testi uygulamalarinda esas amag belirtilen siire igerisinde en ¢ok sdzciik veya
vurusu yapmak kadar hatasiz bir metin de yazabilmektir. Bu nedenle sadece hizli yazmak
istenen becerinin kazanilmasi icin yeterli degildir.

Hiz testi uygulamalarinda yapilan hizin 6l¢iilmesi bir, ii¢ ve bes dakikalik siirelerden
olugmaktadir. Hiz testi siiresince yazilan sozciik sayisi uygulanan siireye boliinerek hiz tespit
edilmis olur. Hiz testi uygulamalarinda her bes vurus bir sozciik (kelime) olarak kabul edilir.

Hiz testi uygulamasinda yanlislar dikkate alinmadan bulunan hiza “Dakikalik Briit
Stirat” denir. Test siiresince yazilan sozciik toplamindan, her yanlis icin diizeye gore 5 veya
10 vurus ceza indirimi uygulanir. Kalan sozciik sayisi test siiresine boliinerek “Dakikalik Net
Stirat” tespit edilmis olur.

Hiz Hesaplama Ornegi

Dakikalik Briit Siirat = 310 sozciik (kelime)
Yapilan yanlis sayisi =4 (ceza indirimi)
Her yanlis igin ceza indirimi = 5 sozciik

Test siiresi =5 dakika

Dakikalik Net Siirat = 310—(4x5)/5 = 290/5 = 38 kelime/dakika
Dakikalik Net Siirat = 58 kelime/dakika

Hiz testi uygulamalarinda yazilan metinde bulunan toplam vurus sayisim belirlemek
amaciyla bilgisayar fonksiyonlarindan da yararlanilabilir. Yazdigimiz metnin yaninda her
satirdaki vurus ya da kelime sayisini1 gosteren bir numaralama sistemi bulunmuyorsa yazmis
oldugumuz metnin kag¢ vurusluk bir paragraf oldugunu asagidaki sekilde de saymak
miimkiindiir.
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Adim-1: Yazdiginiz metni se¢iniz.

[z testi 'I.'[‘r,'_"lJlﬂll.:ll:J.'.l. kazlh ¥Fam r:...:.hﬂﬂ.l.v becerisiin ne
derece hazwuldifmm tespit edilebibmesi amac ;
iprgalanalavdr. Bu Hir pygulanalar ll"1'!=‘t|.l]1|.11|. n.:rutum-
digey i ortay 1Llll|]J.'hJ'.|.:.]1|.li:. atliilidir.

Hiz testleri beg, i we b dakikall srelerden ohapar.
Thrgalanan bu testte Bfrencimin yapere oldugn dakikallk boi
sizcill £l yanl ceza mditin papildiktan corra ayEalahan
gitreyre bidbirddr we dakilkalil net siivat belitlendr. Buargnlanada
amaf by dakiba ipinde dakikada yids sdzcilk yammaltr,

Adim-2: Arag¢lar meniisiinden “Sozciik Sayimi1”’ni seciniz.

araclar | Tabla  Pencere  Yardim

? Yazim we Dilbilgisi, .. F7
ii arastir. .. Alt+Tiklatma

il 3
| Sozcik Sawvimi.. .

Pavylagilan Cahsma Alan. ..

Mektuplar ve Postalar 3

Oizellesti..

secenekler,.,

£

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

Stzciik Sayirm

Iskatistikler:
Savfa 1
Szl 24
Karakker (bogluksuz) 190
Karakter (boglukiu) CETE
Paragraf 1
Satir 4

] Dipniotlar ve sonnotlar da say

[Era; Cubugunu Gosker ]
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Modiil i¢inde verilen hiz testi uygulamalarindan birini secerek temel sira diizeni,oturus
ve durus kurallarina dikkat edereck metni yaziniz.

KONTROL LiSTESI

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

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Otururken sirtiniz dik ve viicudunuz biraz 6ne egimli
mi?

2. Dirsekleriniz viicudunuza yakin m?

3. Elleriniz klavyenin lizerinde Resim 1.3’teki gibi
duruyor mu?

4. Parmaklarinizi tuslar iizerinde kivrik ve serbest bir
sekilde tuttunuz mu?

5. Ayaklarinizin biri digerine gore biraz ileride mi?

6. Ayaklarimz her ikisi de yerde mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitlin cevaplarimiz
“Evet” ise bir sonraki modiile gegmek i¢in 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

)_

OGRENME FAALIYETI 1’iIN CEVAP ANAHTARI

1

C

2

B

3

C

OGRENME FAALIYETi 3°UN CEVAP ANAHTARI

OO |INO(ON|PB|IWIN| -

O|<|0|<|0|<|<|0|0

OGRENME FAALIYETIi 4UN CEVAP ANAHTARI

QW[N]

O00g0n
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