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TAKDİM

	 Hukukun üstünlüğüne, insan haklarına dayanan güçlü bir devlette etkin bir adalet 
sisteminin kurulması büyük öneme sahiptir. Adalet Bakanlığı Eğitim Dairesi Başkanlığı 
olarak hukukun üstünlüğünü temel alan, adalet bilinci gelişmiş, kurumsal gelenekleri 
çağdaş yönetim anlayışıyla bütünleştirmiş, gelişime açık, mesleki yetkinliğe sahip, 
donanımlı personeller yetiştirmeyi amaçlayan bir adalet sisteminin oluşmasını sağlama 
vizyonuyla eğitim faaliyetleri yürütülmektedir.
	 Adalet ve yargı alanındaki bütün süreçlerde iş ve işlemlerin hızlı, etkili ve verimli 
bir şekilde yürütülmesi bu alandaki hizmetlerin kalitesini artıracaktır. Bir işin yapılması 
kadar; zamanında, kaliteli ve güzel bir şekilde bu hizmetin yerine getirilmesi de önemlidir. 
Bu nedenle, hukukta usul esastan önce gelir denilmiştir. Bir işin doğru, zamanında, en iyi 
şekilde yapılması o konuda gereken ilgili usul ve yöntemlerin izlenmesine bağlıdır. 
	 Adalet ve yargı alanındaki hizmetlerin doğruluk, güvenilirlik, etkililik, hızlılık 
ilkelerine uygun olarak yerine getirilmesi büyük önem taşımaktadır. Mahkeme 
ve savcılıklardaki iş ve işlemlerde, yazı işleri hizmetlerinde, soruşturmaların ve 
kovuşturulmaların yürütülmesinde, duruşmaların yapılmasında, adalet ve yargı 
alanındaki hizmetlerin tamamında yazışmaların hızlı, doğru, etkin bir biçimde yapılması 
gerekmektedir. Bu hizmetlerin istenen kalite ve verimlilik içinde yürütülebilmesi, klavye 
becerisinin etkin kullanımına bağlıdır. 
	 Adalet ve yargı alanındaki personelin verimliliğinin ve eğitimlerinin kalitesinin 
artırılması amacıyla yapılan ihtiyaç analizi çalışmalarında personelin bilgisayar kullanım 
becerisinin artırılması konusunda eğitim faaliyetlerinin yürütülmesi gerektiği tespit 
edilmiştir. Bu konudaki eğitimler hizmetlerin verimlilik ve kalitesini artıracaktır. 
	 Elinizdeki “F Klavye Eğitim Materyali” klavye eğitimlerinde kullanılmak 
üzere hazırlanmıştır.  Eserin uygulamacılara faydalı olmasını ve içeriğinden kolaylıkla 
yararlanılmasını sağlamak amacıyla içeriğinin pratik bir şekilde sunulmasına önem verilmiş, 
konuya ilişkin açıklamalar, uygulama örnekleri kitaba eklenmiştir.
	 Kitabı, klavye uygulamaları konusunda ülke ve dünya çapında sayısız 
şampiyonluklar elde eden Başkanlığımız Şube Müdürü Celal Aşkın hazırlamıştır. Bu kitabı 
hazırlayan Başkanlığımız Şube Müdürü Celal Aşkın’a ve kitabın hazırlanmasında katkı 
sağlayan Millî Eğitim Bakanlığı Hayat Boyu Öğrenme Genel Müdürlüğü Eğitim Politikaları 
Daire Başkanı Sn. Hasan Yılmaz, uzman öğretmenler Dr. Ayşegül Gültekin Toroslu, Şeyda 
Karakuş ile öğretmenlerimiz Dilek Türkyılmaz, Soner Şahin, Derya Bulut ve Meryem Eral’a 
desteklerinden dolayı teşekkür eder, kitabın personelimize ve yargı camiamıza yararlı 
olmasını dilerim.

                                                                                                              İbrahim ŞAHİN 
						               Eğitim Dairesi Başkanı 





ÖNSÖZ

Son yıllarda teknolojide yaşanan hızlı gelişmeler günlük yaşamımızı oldukça 
etkiledi. Artan bilgisayar kullanımıyla birlikte dünya dijital bir hâl alarak günlük 
yaşantımızdaki bilgiler dijital ortama aktarılmaya başlandı. Hızlı gelişen bu teknoloji ile 
birlikte bilgi ve iletişim alanlarında meydana gelen değişmeler bizleri zamanı etkin ve 
verimli kullanmak zorunda bıraktı. Bu nedenle hangi alanda iş yaparsak yapalım bize 
verilecek görevlerin vaktinde tamamlanabilmesi, bu alandaki araçları hızlı kullanabilme 
becerimize bağlıdır. 

Her araç ve gerecin kullanma kılavuzu, tekniği olduğu gibi F klavyenin de 
kullanımına yönelik on parmak yöntemi ile klavye kullanma metotları geliştirilmiştir. 
Descartes’in de dediği gibi “Bir işi metotsuz yapmaktansa, yapmamak daha iyidir.”

Klavyede hızlı yazı yazma becerinizi geliştirmek sadece işyerinde değil, günlük 
yaşamınıza da olumlu katkılar sağlayacaktır. On parmak tekniğine uygun olarak klavye 
kullanımı; yanlış klavyeyi yanlış teknikle kullananlarda sıklıkla görülen sinir sıkışması (karpal 
tünel sendromu) sorununu büyük oranda önlediği gibi zamandan da tasarruf sağlayarak 
başka işlere vakit ayırmanıza imkân verecektir. Böylece hem sağlığınızı korumuş olacaksınız 
hem de zamandan tasarruf sağlayarak işlerinizi çok daha hızlı bir şekilde yapabileceksiniz.

Kitapta yer alan çalışmaların aralıksız olarak her gün yapılması, hızlanma ve verim 
açısından büyük önem taşımaktadır. Nihai amaç; hızlı yazmak kadar hatasız da yazmaktır. 
Sadece hızlı yazmaya ya da sadece hatasız yazmaya odaklanmamak gerekir. Bu yüzden 
çalışmalarınızda yaptığınız hataları anında fark ederek düzeltip, günlük çalışmalarınız 
sonunda yaptığınız her hata için; hatalı yazılan kelimenin önce bir defa yapılan hatalı şekilde 
yazımı daha sonra aynı kelimenin iki defa arka arkaya doğru olarak yazımı şeklinde hata 
düzeltme çalışmalarını yapmalı ve ihmal etmemelisiniz. Kitapta yazılı talimatlara uyarak 
çalışmalarınızı aralıksız ve düzenli bir şekilde yaptığınızda hızınızın arttığını göreceksiniz. 
Başlangıçta yazım hızınızın yükselme gösterip, ilerleyen günlerde düşüş göstermesi 
doğaldır. Bu gelişimin doğal sonucudur. Bu noktada pes etmeyip, çalışmalarınıza devam 
ettiğinizde hızınız yeniden yükselme gösterecektir. Bu yüzden sabrederek çalışırsanız 
karşılığını muhakkak alacaksınız.

Öncelikle F klavyenin mucidi ve aynı zamanda öğrencisi olmaktan gurur 
duyduğum ancak bugün hayatta olmayan Dr. İhsan Yener hocama ve dünya klavye 
şampiyonu olmamda büyük emekleri olan kitabın hazırlanmasında da meslekî bilgi ve 
tecrübelerinden yararlandığım Sn. Nurben Dönmez hocama teşekkürü bir borç bilirim.

Kitabın çıkmasında büyük destekleri olan Adalet Bakanlığı Eğitim Dairesi Başkanı 
Sn. İbrahim Şahin’e, içerik temini ve teknik konularda yardımlarını esirgemeyen tetkik 
hâkimleri Sn. Filiz Karadere, Sn. Mehmet Aykut Cihangir ve Sn. Caner Yıldız’a katkılarından 
dolayı teşekkürlerimi sunar, kitabın okuyanlara faydalı olmasını temenni ederim.

		                                                                                
                                                                              Celal AŞKIN
					      Dünya Klavye Şampiyonu
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ÖĞRENME FAALİYETİ–1

ÖĞRENME KAZANIMI

Ergonomik oturma düzeninde klavyede harf ve sayı tuşlarını 
kullanarak hızlı yazı yazabileceksiniz.

1. HARF VE SAYI TUŞLARI
1955 yılından başlayarak uzun yıllar süren çalışmalar sonucunda 

Türk Dil Kurumu verileriyle de desteklenerek eğitim kurumlarında klavye 
ihtiyacını karşılayacak çalışmalar yapılmıştır. Bu çalışmalar sonucunda ortaya 
çıkan bilimsel klavye düzeni içinde harf ve sayı tuşlarına da geniş şekilde yer 
verilmiştir.

1.1. F Klavyenin Bilimselliği

Standart Türk Klavyesi olarak kabul edilen F klavye “F Klavyenin 
Babası” olarak ilan edilen Dr. İhsan Sıtkı YENER tarafından uzun çalışmalar 
sonucunda oluşturulmuş ve Türk diline en uygun klavye olduğu kazanılan 
birçok dünya rekoru ile de kanıtlanmıştır.

En son Uluslararası Bilgi İşlem Federasyonu tarafından 22-28 Temmuz 
2017 tarihleri arasında Almanya’nın başkenti Berlin’de yapılan Dünya 
Bilgisayar Şampiyonası’nda, yarışmaya F klavye ile katılan Celal AŞKIN, 30 
dakikalık hatasız sürat yarışında 22.638 vuruş (1 dakikada net 151 kelime) 
yazarak dünya şampiyonu olmuştur.

Dr. İhsan Sıtkı YENER ve oluşturulan komisyon Türk Dil Kurumunun 
kılavuzundan yararlanarak Türkçemizde kullanılan 30.000′e yakın kelimenin 
değerlendirmesini yapmıştır (Komisyon içinde Türk denetçiler olduğu 
gibi konunun uzmanı olan yabancı katılımcılar da bulunmaktaydı). Bu 
değerlendirmelerde Türkçemizdeki sesli ve sessiz harf kullanımı en iyi şekilde 
ortaya çıkarılmış ve kelimeler içinde geçen harf ayrımı yapılmıştır. Bu harf 
ayrımı sonucunda Türkçemizde kullanılan sesli harflerin a, e, i, ö, u gibi sol 
ele ve diğer harflerin ise sağ ele oranlanarak oluşturulan F klavye hayata 
geçirilmiştir.

Türkçe sözlerde çok sık kullanılan seslerin karşılığı olan harfler F 
klavyede en kolay ulaşılabilecek yerlere serpiştirilmiştir. Türkçedeki harflerin 
kullanılma oranları, ünlü-ünsüz ses ilişkileri, hece ve söz yapısı, parmakların 
kuvvet, yetenek ve işleklikleri göz önünde bulundurularak üretilen F klavye, 
bu özellikleri bakımından Türkçeye çok uygundur.

Yaklaşık 30.000 Türkçe sözün ölçü alındığı bir değerlendirmede a 
harfi 26.323, e harfi 16.308, k harfi 13.542, i harfi 13.384, m harfi 11.263, 
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l harfi 10.496, t harfi 9.669, r harfi 8.698 kez geçmekteydi. Bu oran göz 
önünde bulundurularak söz konusu harfler, F klavyede en uygun yerlere 
yerleştirilmiştir. Q klavyede ise en çok kullanılan harfler tabir caizse klavyenin 
en ücra köşelerine dağıtılmış durumdadır. Buna karşılık, Türkçede 30.000 
sözde sadece 125 defa geçen ve en az kullanılan harf olan j harfi, Q klavyede 
en işlek parmağa gelecek şekilde konumlandırılmıştır. F klavyede bu harfin 
yerinde Türkçede en fazla kullanılan ünsüz olan k harfi bulunmaktadır. 
Böylece F klavyede tuş dizilimi, Türkçe’de en çok kullanılan harfler en işlek 
parmaklara gelecek şekilde dizayn edilmiştir.

Dr. İhsan Sıtkı YENER 1930’lu yıllardan başlayarak Türk dilinin 
özelliklerine göre yapılmamış standart olmayan, değişik harf dizinleriyle 
oluşturulmuş çeşitli yabancı daktilo klavyeleriyle çalışmanın sıkıntılarını 
giderme isteklerini, 1940 yılından itibaren öğretmen çabaları olarak 
sürdürdü.

Türk Dil Kurumu verileriyle eğitim kurumlarında 10 yıl süren 
çalışmalar ve denemeler sonucunda oluşturduğu klavye dizinini Millî Eğitim 
Bakanlığına sunarak Türkçe harfler için de ideal olabilecek “Millî Klavye” 
ihtiyacını anlatıp, en üst düzeylerde ele alınmasını ancak 1955 yılında 
sağlayabildi.

Yöneticiliğini ve sözcülüğünü yaptığı “yabancı uzmanlarla da 
pekiştirilmiş ihtisas komisyonu”nca oluşturulan “on parmak yöntemi ile 
Türkçe için ideal klavye”yi 20 Ekim 1955’te “Bakanlıklar Arası Standardizasyon 
Komitesi”ne “Standart Türk Klavyesi” olarak kabul ettirdi.

Türkiye’deki tüm daktilo makinelerinin bu bilimsel klavyeye 
dönüştürülmesi, 1963 yılında Gümrükler Kanunu’na bir madde eklenmesi 
ve 1974 yılında “Türk Standartları Enstitüsü” tarafından “Zorunlu Standart” 
olarak kabul edilmesiyle kesinleşti. Daha sonraki yıllarda rastgele klavyelerle 
ithaline başlanan bilgisayarların da standart Türk klavyesi ile ithal ve montajı 
giderek yaygınlaşmakta ve kurallara uyulması oranında bu klavyenin 
verimliliğinden yararlanılmaktadır. 

Resim 1.1: Standart Türk klavyesi
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F KLAVYE DİZİLİMİNDE HARFLERİN

KULLANIM ORANLARI VE YÜZDELİKLERİ

1955 Yılı Yüzdelikleri

Sayfa
Numarası Harfler Kullanım

Yüzdesi

1 a %14,337
2 e %8,883
3 k %7,376
4 i %7,290
5 m %6,135
6 l %5,717
7 t %5,266
8 r %4,738
9 n %4,470

10 s %4,319
11 ı %4,128
12 u %2,697
13 d %2,468
14 ü %2,465
15 y %2,055
16 b %2,017
17 o %1,980
18 h %1,948
19 z %1,679
20 ş %1,553
21 p %1,296
22 c %1,253
23 f %1,226
24 v %1,218
25 ç %1,146
26 g %1,112
27 ğ %0,661
28 ö %0,499
29 j %0,068

Harf Sayısı: 151.878
Sözcük Sayısı: 22.380

Sayfa
Numarası Harfler Harfin

Kullanımı
Kullanım 
Yüzdesi

1 a 19983 %13,157
2 e 13757 %9,058
3 i 11077 %7,293
 4 r 9897 %6,516
5 t 9025 %5,942
6 k 8484 %5,586
7 l 7849 %5,168
8 n 7820 %5,149
9 m 7511 %4,945

10 s 6354 %4,184
11 o 5339 %3,515
12 ı 4315 %2,841
13 y 4211 %2,773
14 u 3883 %2,557
15 d 3500 %2,304
16 b 3299 %2,172
17 z 3123 %2,056
18 ü 3072 %2,023
19 p 2717 %1,789
20 h 2571 %1,693
21 ş 2468 %1,625
22 g 2104 %1,385
23 v 2081 %1,370
24 f 2048 %1,348
25 ç 1650 %1,086
26 c 1438 %0,947
27 ö 1075 %0,708
28 ğ 800 %0,527
29 j 427 %0,281
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2017 YILI YÜZDELİKLERİ
Sol El Yüzdelik Sağ El Yüzdelik

İşaret Parmak %23,570 İşaret Parmak %26,589
Orta Parmak %10,955 Orta Parmak %12,266

Yüzük Parmak %9,386 Yüzük Parmak %6,861
Serçe Parmak %4,186 Serçe Parmak %6,187

TOPLAM %48,097 TOPLAM %51,903

1955 YILI YÜZDELİKLERİ
Sol El Yüzdelik Sağ El Yüzdelik

İşaret Parmak %25,309 İşaret Parmak %25,846
Orta Parmak %10,762 Orta Parmak %12,622

Yüzük Parmak %8,901 Yüzük Parmak %7,665
Serçe Parmak %3,991 Serçe Parmak %4,904

TOPLAM %48,963 TOPLAM %51,037

1.2. Harf Tuşlarını Kullanmak

F klavye ile yazı yazarken oturma düzeni çok önemlidir. Sandalyenize 
mümkün olduğunca dik oturunuz. Gerekirse sandalyenizi daha rahat 
olabileceğiniz bir başkasıyla değiştiriniz. Bilgisayar ekranı ile gözleriniz 
arasında en az 30 cm’lik bir mesafe olması idealdir. Bu mesafeyi veya biraz 
üstünü (40-50 cm gibi) korumaya çalışınız.

Sol elinizin işaret parmağını klavyenizde A harfine gelecek şekilde 
sıralayınız. Sağ elinizin işaret parmağını da K harfi üzerine gelecek şekilde 
sırasıyla yerleştiriniz. Detaylı olarak yazmak gerekirse parmaklarınız bu 
şekilde yerleştirilmelidir. İki başparmakta boşluk tuşunun üzerinde olmalıdır.

SOL EL SAĞ EL
U İ E A K M L Y

Tablo 1.1: Temel sıra tuşları
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Resim 1.2: Standart Türk klavyesi

Parmaklar bu şekilde dizilmelidir. Gördüğünüz gibi parmakların düzeni 
sadece orta blok için geçerlidir. Parmaklarınız yazmaya başlamadan önce ve 
yazarken sürekli bu blok üzerinde olmalıdır. Diğer harflere parmaklarınız 
geçiş yapacaktır. Örneğin, T harfini yazabilmek için sağ elin işaret parmağını 
bir yana kaydırırsınız. N harfini yazabilmek için sağ el orta parmağınızı bir 
yukarı kaydırırsınız. Bu şekilde kaydırmalar ile on parmak yazım tekniğini 
uygulayabilirsiniz.

Parmaklarınızın pozisyonu hızlı yazı yazarken çok önemlidir. Bu 
nedenle parmaklarınızın yerleşimine dikkat etmeniz gerekir. Parmaklarınızı 
doğru harfler üzerine koyduktan sonra klavye üzerine bırakmayınız. Mümkün 
olabildiğince parmaklarınızın ilk eklemi ile orta eklemi arasında belli bir 
açıyı koruyunuz. Parmakların sürekli bu pozisyonda durması eklemlerinizde 
hareketlilik sağlayacağı için yorulma hissetmezsiniz.

Bununla birlikte sorun teşkil eden bir diğer durum ise parmaklarımızı 
klavye üzerine yerleştirdikten sonra el bilek ekleminin pozisyonudur. El 
bileğinizi F klavyedeyken zorlamayınız. Yazarken bileklerimizi klavyeye ya da 
masaya değdirmemeliyiz. İdeal olan biçim el ile kol arasında oluşturulacak 
90 derecelik düz bir açı ile yazmaktır. Zaten ileride klavyenizi kullanmaya 
devam ettikçe kendi pozisyonunuzu ayarlamakta zorluk çekmeyeceksiniz.
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Resim 1.3: Standart Türk klavyesi kullanım göstergesi

1.2.a.	 Parmakları Temel Sıraya Yerleştirme

Parmakların sürekli üzerinde duracağı tuşlara “Temel Sıra Tuşları” 
denir. Temel tuşlar klavyenin alttan ikinci sırasındaki U İ E A K M L Y tuşlarıdır.

SOL EL SAĞ EL
SERÇE PARMAK U HARFİ ÜZERİNE İŞARET PARMAĞI K HARFİ ÜZERİNE
YÜZÜK PARMAK İ HARFİ ÜZERİNE ORTA PARMAK M HARFİ ÜZERİNE
ORTA PARMAK E HARFİ ÜZERİNE YÜZÜK PARMAK L HARFİ ÜZERİNE

İŞARET PARMAĞI A HARFİ ÜZERİNE SERÇE PARMAK Y HARFİ ÜZERİNE

Tablo 1.2: Temel sıra tuşları

Aşağıdaki hususlara dikkat ederek ellerinizi temel sıra tuşlarına 
yerleştiriniz.

•	 Parmaklarınızı bükünüz.

•	 �Parmaklarınızın bükük durumunu bozmadan sol elinizin 
parmaklarını sırasıyla U İ E A tuşları üzerine, sağ elinizin 
parmaklarını sırasıyla K M L Y tuşları üzerine yerleştiriniz.

•	 Tuşlara parmak uçlarınızın az değdiğini hissediniz.
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•	 Sağ elinizin başparmağını aralık çubuğuna yakın tutunuz.

•	 Sol elinizin başparmağını avuç içine hafifçe kıvrık tutunuz.

•	 Ellerinizi temel sıradan çekerek tekrar yerleştiriniz.

•	 Aynı işlemi, ellerinize bakmadan üç kez tekrarlayınız.

•	 �Elleriniz aşağı doğru eğimli olsun ancak klavyeye veya masaya 
dayamamaya dikkat ediniz.

•	 �Her çalışma yaptığınızda bakmadan parmaklarınızı temel sıraya 
yerleştirme işlemini en az üç kez tekrarlayınız.

•	 Çalışmalarınızı ne kadar artırırsanız temel sırayı kavramanız o 
kadar çabuk olur.

Resim 1.4: Doğru oturuş pozisyonu

1.2.b.	  Geriye Git/Sil (Backspace) Tuşu Kullanımı 

•	 Geriye git/Sil tuşuna SAĞ SERÇE PARMAK ile vurunuz.

•	 �Parmaklarımız temel sıraya yerleştirilmiş vaziyette sağ elimizin 
serçe parmağı ile diğer parmaklar yerinden kalkmadan geriye 
git/sil tuşuna basılarak hatalı yazılan ya da silinmek istenilen 
harf/harfler silinir.

NOT

Eğer sağ serçe parmağınız sil tuşuna yetişmiyorsa, sağ işaret parmağınızı hafifçe yerinden 
kaldırıp, sağ orta parmağınız tuş üzerinden kalkmayacak şekilde sağ parmaklarınızı hafif 
sağa doğru yatırarak sağ serçe parmağınız ile geriye git/sil tuşuna basabilirsiniz.
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1.2.c.	 Boşluk Çubuğu Tuşu Kullanımı 

•	 �Boşluk çubuğu tuşuna, yazılan kelimenin son harfi sağ elde 
bitiyorsa, sol başparmak ile yazılan kelimenin son harfi sol elde 
bitiyorsa, sağ başparmak ile basılır.

NOT

Başparmaklar boşluk çubuğu tuşu üzerinde; birbirine paralel, hafifçe ileri doğru 
uzanmış ve tuşa dokunur vaziyette konumlandırılmalıdır. Yazarken boşluk çubuğu 
tuşuna başparmaklarımızı yukarı çok kaldırarak ve sert basmamalıyız.

Resim 1.5: Klavye düzeni
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1.2.d.	 Temel Sıra Harfleri

Resim 1.6: Temel Sıra

•	 Oturuşunuzu ayarlayınız.

•	 �Parmaklarınızı temel sıra harflerine yerleştiriniz. 

SOL EL SAĞ EL

U İ E A K M L Y

•	 Aşağıdaki yazının her satırını üç kez yazınız.

•	 Ellerinizi aşağı doğru sarkıtarak ve parmaklarınızı sallayarak bir 
süre dinlendiriniz.

•	 �Parmaklarınızı temel tuş sırasına bakmadan yerleştiriniz ve bu 
işlemi üç kez tekrarlayınız.

•	 Gözlerinizi kitaptan ayırmadan ve tuşlara bakmadan paragrafın 
tamamını yazınız.

•	 �Bu işlemi ne kadar çok tekrar ederseniz temel sıra tuşlarına 
bakmadan ve kuralına uygun kullanmayı o kadar çabuk 
öğrenirsiniz.

•	 Çalışmalarınızda yazı tipi olarak Lucida Console veya Courier 
New seçiniz.
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•	 �Satırlarınız Enter tuşu ile birlikte 50 karakterden oluşmaktadır. 
Satır sonlarında Enter tuşuna basınız.

A ve K Harfleri

•	 A tuşuna SOL İŞARET PARMAĞI ile vurunuz.

•	 Kelime A harfi ile bitiyorsa sağ başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 K tuşuna SAĞ İŞARET PARMAĞI ile vurunuz.

•	 Kelime K harfi ile bitiyorsa sol başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

aaa kkk aaa kkk aak kka aak kka aaa kkk aa k kk a
aaa kkk aaa kkk aak kka aak kka aaa kkk aa k kk a

a aa kk aa kk ak ak ka ka aakaa kkakk aakaa kkakk
a aa kk aa kk ak ak ka ka aakaa kkakk aakaa kkakk

k k k ka ka ka ka kak kak kak kaka kaka kaka kaka
k k k ka ka ka ka kak kak kak kaka kaka kaka kaka

a a a ak ak ak ak aka aka aka akak akak akak akak
a a a ak ak ak ak aka aka aka akak akak akak akak
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M Harfi

•	 M tuşuna SAĞ ORTA PARMAK ile vurunuz.

•	 Kelime M harfi ile bitiyorsa sol başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

mmm mmm ama ama mam mam mak mak kam kam mama mama
mmm mmm ama ama mam mam mak mak kam kam mama mama

a a a ak ak ak akma akma akma akma akmak akmak
a a a ak ak ak akma akma akma akma akmak akmak

k a ka ka kak kak kakma kakma kakma kakmak kakmak
k a ka ka kak kak kakma kakma kakma kakmak kakmak

m a ma ma mak mak mak maka maka makam makam makam
m a ma ma mak mak mak maka maka makam makam makam

E Harfi

•	 E tuşuna SOL ORTA PARMAK ile vurunuz.

•	 Kelime E harfi ile bitiyorsa sağ başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.
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eee eee mem mem eme eme eke eke ekek keke mem eme
eee eee mem mem eme eme eke eke ekek keke mem eme

e k e k ek ek ek ekme ekme ekme ekmek ekmek ekmek
e k e k ek ek ek ekme ekme ekme ekmek ekmek ekmek

k e ke ke ke kek kek keke keke keke kekeme kekeme
k e ke ke ke kek kek keke keke keke kekeme kekeme

e m e m em em em emme emme emme emmek emmek emmek
e m e m em em em emme emme emme emmek emmek emmek

L Harfi

•	 L tuşuna SAĞ YÜZÜK PARMAK ile vurunuz.

•	 Kelime L harfi ile bitiyorsa sol başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

lll lll lel lel ele ele lal lal ala ala lala lala
lll lll lel lel ele ele lal lal ala ala lala lala

lll lll ela ela ala ala kal kal kel kel elek elek

lal lal lam lam mal alem elem elma alma leke kale

k ka kal kal kal kale kale kale kalem kalem kalem

k ke kek keke keke keke kekele kekeleme kekelemek

a al al ala ala ala alaka alaka alaka alaka alaka
a al al alma alma almak almak almak almak almamak
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m ma mal mal mal mala mala mala malak malak malak
m me mel mel mel mele mele mele melek melek melek

e el ele elem elem elem eleme eleme elemek elemek
e em em eme eme emek emek emekle emekle emeklemek

l le lek lek lek leke leke lekele lekele lekeleme
l la lak lak lak lake lale lake lale lake lal lak

Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

akak kak kaka kek keke akma akmak ama amme kakmak
kam kama kekeme kem makak makam mama meme ek ekme
ekmek em emek emme emmek aklama aklamak ala alaka

alalama alem allak allama allamak alma almak amel
amele eklem ekleme eklemek el ela elek elem eleme
elemek elleme ellemek elma emek emekleme emel kal

kala kalakalma kalakalmak kale kalem kalkma kalma
kel kelek kelle kemal lal lala lale lama lek leke
makale mal mala malak melek meleke meleme melemek

 

İ Harfi

•	 İ tuşuna SOL YÜZÜK PARMAK ile vurunuz.

•	 Kelime İ harfi ile bitiyorsa sağ başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.
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iii iii ili ili lil lil iki iki kik kik imik kimi
iii iii ili ili lil lil iki iki kik kik imik kimi

iii iii iki iki imi imi emi emi ima ima ilik ilik
iii iii iki iki imi imi emi emi ima ima ilik ilik

k kek keke keke kekeme kekeme kekemelik kekemelik
ki kil kil kilim kilim ki kim kim kim kimle kimle

mi mi mil mil mil mil mil mil mili mili mili mili
mili milim milim milim milimlik milimlik milimlik

e ek ekle ekle eklem eklem ekleme ekleme eklemeli
em em emek emek emekli emekli emeklilik emeklilik

i iki ikile ikile ikilem ikileme ikileme ikilemek
il ilik ilikle ilikle ilikleme ilikleme iliklemek

Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar 
ediniz.

aile ailelik akik akli ali alim ekili ekilme ekim
ikilem ikileme ikilemek ikili ikilik iklim il ila
ilam ilik ilikleme iliklemek ilikli kalemlik keke

kekemelik kekik kekikli keklik laik laiklik mekik
melik melike memeli mika eklemeli eklemli eleklik
il ilim ilk ilke ilkel ilkeli ilkellik ille ilmek

keleklik kelime kelli kellik kemik kemikli laleli
lalelik maki makilik mali malik elemli elli ellik
ilmekleme ilmik ilmikleme ilmikli ima imal kimlik

emekli emeklilik imam imame imik imla imle imleme
imlemek kik kil kile kilim killeme killemek killi
kim kimi mil milim milli mim mimik mimlemek mimli
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Y Harfi

•	 Y tuşuna SAĞ SERÇE PARMAK ile vurunuz.

•	 Kelime Y harfi ile bitiyorsa sol başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

yyy yyy yay yay yak yak yam yam yel yel yaya yaya
yyy yyy yay yay yak yak yam yam yel yel yaya yaya

yik yik iyi iyi yem yem aya aya yim yim yemi yemi
yik yik iyi iyi yem yem aya aya yim yim yemi yemi

k kay kayma kayma kaymak kaymak kaymakam kaymakam
ay aya ayak ayak ayakla ayakla ayaklama ayaklamak

ma maya mayala mayala mayalama mayalama mayalamak
ey eyle eylem eylem eyleme eyleme eylemek eylemek

ley ley leyla leyla leylak leylak leylaki leylaki
iy iyi iyi iyilik iyilik iy iye iye iyelik iyelik

ya yaka yakala yakala yakalama yakalama yakalamak
ye yem yem yeme yeme yemek yemek yemekli yemeklik
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Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

al ala alay ay aya ayak ayaklama ayaklamak el eli
eliyle ilmi ilmiye kal kalay kalaylama kalaylamak
mal mali maliye yak yaka yakalama yakalamak yakma

yakmak yal yalak yalaka yalama yalamak yama yamak
ayla aylak aylama aylamak emay emaye iyelik kimya
yamalama yamalamak yamama yamamak yamyam yay yaya

yayla yaylak yayma yaymak yek yeke yel yele yelek
ey eylem eyleme eylemek iyi iyilik iyilikle yelle
yelleme yellemek maya mayalama mayalamak kay kaya

kayak kaykay kayma kaymak kaymakam kayme yem yeme
yemek yemekli yemeklik mey meyil meyilli yemlikli
eylemli eylemlik eylemlilik leylak leylaki leylek

U Harfi

•	 U tuşuna SOL SERÇE PARMAK ile vurunuz.

•	 Kelime U harfi ile bitiyorsa sağ başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

uuu uuu uyu uyu yuy yuy umu umu ulu ulu umum umum
uuu uuu uyu uyu yuy yuy umu umu ulu ulu umum umum

uuu uuu yul yul lul lul mul mul kul kul uyum uyum
uuu uuu kuy kuy luy luy muy muy kum kum uyum uyum

kum kumla kumla kumlama kumlama kumlamak kumlamak
kul kula kula kulak kulak kule kule kuleli kuleli
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mum mumla mumla mumlama mumlama mumlamak mumlamak
mum mumya mumyala mumyalama mumyalamak mumyalamak

yuma yuma yumak yumak yumakla yumaklama yumaklama
yum yumul yumul yumulma yumulma yumulmak yumulmak

u lu ulum ulum uluma uluma ulumak ulumak ululamak
uy uy uyu uyu uyum uyum uyuma uyuma uyumak uyumak

Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.
•	 Tüm paragrafları üç dakika boyunca hatasız ve hızlı bir şekilde 

yazmaya çalışınız.
•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 

hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

ukala ula ulak ulama ulamak ulema ulu ululuk ulum uluma 
ulumak kamu kayyum kayyumluk kukla kul kula mum 
mumlama mumlamak mumlu mumluk mumya mumyalama

kulak kule kulluk kum kuma kumla kumlama kumlamak
uy uyak uyku uykulu uykuluk uyluk uyma uymak uyku
yumulu yummak uyuklamak uyulma uyulmak umu umulma

yamuk yamukluk yamulma yamulmak yumak uyum uyumak
uyum uyumlu uyumluluk muallim muallime muallimlik
kum kumlu kumluk kumul kuyu kuyum yumak yumaklama

kul kulluk muamele muamma yum yumaklamak umu umma 
ummak umum umumi yum yumuk yumulma yumulmak 
yumma mumyalamak makul malul malum mamul memluk

yuma yuma yumak yumak yumakla yumaklama yumaklama
yum yumul yumul yumulma yumulma yumulmak yumulmak

u lu ulum ulum uluma uluma ulumak ulumak ululamak
uy uy uyu uyu uyum uyum uyuma uyuma uyumak uyumak
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1.2.e.	 Temel Sıra Dışındaki Harfler

•	 Oturuşunuz dik, ayaklarınızın ikisi de yere basıyor olmalıdır.
•	 Dirsekleriniz vücudunuza yakın olmalıdır.
•	 Tuşa vururken parmağınız ateşe değiyormuş gibi vurup 

çekmelisiniz.
•	 �Tuşlara vururken parmağınız sürtünür gibi gitmelidir. Parmağınız 

büküklüğünü korumalı, tuşa duraksamadan vurmalısınız.

T Harfi

•	 T tuşuna SAĞ İŞARET PARMAK ile vurunuz.

•	 Kelime T harfi ile bitiyorsa sol başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 T tuşuna vururken diğer parmaklarınız (M L Y) tuşlarında 
durmalıdır.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez tekrar ediniz.

ttt ttt ktk ktk kat kat tak tak tik tik mete mete
tuk tuk alt alt tek tek ata ata mit mit tele tele

tum tum tam tam yat yat tel tel tul tul kata kata
tiy tiy yat yat yet yet kit kit tel tel kete kete

kil kilit kilitle kilitleme kilitlemek kilitlemek
at atla atla atlat atlat atlatma atlatma atlatmak

mum mumya mumyala mumyalama mumyalama mumyalatmak
et etki etkile etkile etkileme etkileme etkilemek

il il ile ilet ilet iletme iletme iletmek iletmek
y yet yet yeti yeti yetim yetim yetimlik yetimlik

uyu uyut uyutma uyutma uyutmak uyutulma uyutulmak
tut tutu tutuk tutuk tutukla tutuklama tutuklamak
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Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

alet aletli alt ata atak atalet atama atamak ekle
ekletme ekletmek elit elti eltilik ikile ikiletme
ikiletmek ileti iletilme iletilmek iletim iletmek

kalite kaliteli kat kati katil katillik lata leke
lekeletme lekeletmek maliyet maliyetli malt malta
mat matem matemli tak taka takat takla taklit tak

ulutma ulutmak umut umutlu ut utku utkulu uyutmak
atiatik atiklik atlama atlamak etek etekli etiket
illet illetli illiyet it ita itaat kit kitle kutu

kutulama kutulamak likit limit limitet meta metal
metalik metelik tut tutma tutmak tut tutu tutulma
yitik yitiklik yitim yitme yitmek yut yutak yutma

Ü Harfi

•	 Ü tuşuna SOL İŞARET PARMAĞI ile vurunuz.

•	 Kelime Ü harfi ile bitiyorsa sağ başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 Ü tuşuna vururken diğer parmaklar yerlerinde (U, İ, E) kalmalıdır.

•	 Ü tuşuna vururken parmağınız sürtünür gibi gitmeli ve gelmelidir.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez tekrar ediniz.

üüü üüü aüa aüa akü akü ekü ekü küt küt mülk mülk
ütü ütü kül kül tüt tüt tüy tüy tül tül yükü yükü

üye üye yük yük tüm tüm ümü ümü lüm lüm küme küme
ükü ükü tüm tüm ekü eküm eküm tüme tüme tüyü tüyü
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kül külle külle külleme külleme küllemek küllemek
ak ak akü akü akülü akülü lüle lüle lüleli lüleli

küt küt kütle kütleme kütlemek kütletme kütletmek
mülk mülki mülki mülki mülkiye mülkiyet mülkiyeli

yük yük yükle yükle yüklem yüklem yükleme yükleme
tüket tüketme tüketme tüketmek tüyme tüyme tüymek

tüt tütme tütme tütmek tütmek tüy tüy tüylü tüylü
ütü ütüle ütüle ütüleme ütüleme ütülemek ütülemek

Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

aktüalite aktüel aktüellik etüt eylül kül külleme
küllemek külli külliyat külliye külliyet malullük
mükemmel mükemmellik mülakat tük temettü tüketmek

lüle lüleli akü akülü ülke ülkü ümit ümitli ümmet
ümmi ümmilik ümük tümlemek tütme tütmek tüy tüylü
mülayim mülayimlik mülk mülki mülkiye ütmek ütülü

tüketim tüketme tül tülü tüm tümel tümleme yüklem
yükleme yüklemek yükletilme yükletilmek yükletmek
külliyetli küllü küllük kült külte küme kümelemek

ütüleme ütülemek ütületme ütületmek ütülme tüymek
yük yüklü yüklük yüklülük yüküm yükümlü küt kütle
kümeli kütleme kütlemek kütletme mülkiye mülkiyet
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Ş Harfi

•	 Ş tuşuna SAĞ SERÇE PARMAK ile vurunuz.

•	 Kelime Ş harfi ile bitiyorsa sol başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 Ş tuşuna vurur vurmaz parmağınızı yerine (Y tuşunun üzerine) 
çekiniz.

•	 Ş tuşuna vururken parmağınız bükük durumunu koruyunuz.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez yazınız.

şşş şşş şyş şyş şey şey şam şam şit şit yaşa yaşa
şak şak aşk aşk muş muş kuş kuş şum şum tuşa tuşa

şeş şeş küş küş şut şut aşa aşa işi işi taşa taşa
şiş şiş işim işim eşya eşya yaşa şaka tuşta muşta

kaş kaşe kaşe kaşele kaşeleme kaşelemek kaşelemek
at at ata ataş ataş ataşe ataşe ataşelik ataşelik

maş maşa maşa maşala maşalama maşalamak maşalamak
eş eşit eşitle eşitle eşitleme eşitleme eşitlemek

il il ile ilet ilet ileti ileti iletişim iletişim
yaş yaşa yaşa yaşam yaşama yaşama yaşamak yaşamak

taş taşla taşla taşlama taşlama taşlamak taşlamak
şiş şişe şişe şişele şişeleme şişelemek şişelemek
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Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

akşam akşamki akşamlama akşamlamak aşma aşmak yaş
ekşi ekşili ekşilik ekşime ekşimek eş eşek ilişme
ilişmek işit işitim işitme işitmek şak şaka şakak

tuş tuşlama tuşlamak tutuş tutuşma tutuşmak yemiş
yemişli yemişlik yeşil yeşilli yeşillik laikleşme
laikleşmek leş keş keşiş keşişleme kuşak kuşatmak

maşa maşalama maşalamak matlaşma matlaşmak işleme
işlemek işlek işleklik işle işleme işlemeli yaşam
yaşama yaşamak yaşatma yaşatmak üşü üşüme üşütmek

melek işlemeli işi ütü ile ütülemişti ayşe kilimi
ütüleye ütüleye tamam etmişti kamile Şaka ile iki
kişiyi işletti memleket ile milleti tamam etmişti

kemikli et ile yemek yemek tek kişilik işmiş ayşe
ile kaya yetmiş iki millete yetişmiş yemişi yemiş
elli kişi tek kişilik işi tamamlamaya yetmemiştik

I Harfi

•	 I tuşuna SOL İŞARET PARMAĞI ile vurunuz.

•	 Kelime I harfi ile bitiyorsa sağ başparmak ile boşluk bırakılır.

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

•	 Parmağınız tuşa alçaktan (sürtünür gibi) gitmelidir.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez yazınız.
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ııı ııı aıa aıa akı akı alı alı atı atı aşım aşım
ılı ılı ayı ayı yık yık kış kış tık tık yılı yılı

ışkı ışkı miş miş şık şık ışı ışı ılı ılı şış şış
ılım ılım ayı ayı ayım ayım alım alım alımı alımı

kaş kaşık kaşıkla kaşıklama kaşıklamak kaşıklamak
a ak akı akı akıl akıl akıllı akıllılık akıllılık

m maş maş maşa maşa maşalı maşalı maşalık maşalık
kıt kıtla kıtla kıtlama kıtlama kıtlamak kıtlamak

y yık yıka yıkama yıkama yıkamak yıkamak yıkatmak
t tık tık tıka tıka tıkama tıkama tıkamak tıkamak

Ş şaş şaşı şaşı şaşılma şaşılma şaşılmak şaşılmak
ılıt ılıt ılıtma ılıtma ılıtmak ılıtmak ılıtmamak

Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

akı akıl akıllı akıllılık akıt akıtma akıtmak tak
takı takılı takılış takılma takılmak yılma yılmak
ılım ılıma ılımak ılıtma ılıtmak kış kışla kışlak

layık maşalı maşalık mayalı mayalık ulaş ulaşılma
ulaşılmak ulaşım tık tıkalı tıkama tıkamak tıkama
yık yıkama yıkamak yıkatma yıkatmak at atıl atılı

aşı aşılama aşılamak aşılatma ışık ışıklı ışılama
ışılamak kul kulak kulaklı kulaklık kumaş kumaşlı
şık şıklık taş taşlı taşlık yakı yakılma yakılmak

leyla ile ali kıymayı yıkamış kıymalı yemek yemiş
ışık ile aşık altı kutu elma ile yemişi taşımamış
ılık aşımı ateşte yakmıştı ateşli kül elimi yaktı

ela ekşi yemişi yemişti ali ekşi yemişi yememişti
ışıkla ali kuşa et atmış kuş eti itmiş elma almış
umutla kaya iki kutu eşyayla şişeyi ateşte yakmış
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R Harfi

•	 R tuşuna SAĞ İŞARET PARMAĞI ile vurunuz.

•	 Kelime R harfi ile bitiyorsa sol başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 R tuşuna parmağınızı alçaktan uzatınız.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez tekrar ediniz.

rrr rrr krk krk rkr rkr ark ark kir kir kürü kürü
rak rak erk erk arı arı yer yer ter ter kuru kuru

rey rey art art ere ere ara ara iri iri kır kırık
rum rum kur kur yeri yeri kurur kurur yerim yerim

kar kara kara karala karalama karalamak karalamak
yum yumru yumruk yumruklaş yumruklaş yumruklaşmak

uyar uyar uyarı uyarı uyarılma uyarılma uyarılmak
tımar tımar tımarla tımarla tımarlamak tımarlamak

ür ür üre üre ürem ürem üreme üreme üremek üremek
şiş şişir şişir şişirme şişirme şişirmek şişirmek

ır ırak ırak ıraklaş ıraklaş ıraklaşma ıraklaşmak
r riya riya riyakar riyakar riyakarlık riyakarlık
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Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

ayar ayarla ayarlama ayarlamak ayrı ayrıl ayrılma
er erit eritme eritmek eriş erişim erişme erişmek
ıtır ıtırlı ilerleme ilerlemek iri irile irileşme

kur kurak kuraklık kür küre kürek lir lira liralı
mark marka markala markalamak rak rakam rakamlama
rakamlamak ritim ritimli şeker şekerle şekerlemek

tırtık tırtıkla tırtıklama tırtıklat tırtıklatmak
üre üret üretim üretimlik üretme üretmek üretilme
yer yerilme yerilmek yerleşme yırt yırtma yırtmak

kara kara kartallar karı erimiş tarlaları ararlar
rakamları arka arkaya şuraya yerleştirir ama tümü
yere yatar kemikli eti ateşe at ama tüyleri yakma

kaya kuşa yaklaşarak tarakla tüyleri taramış kuşa
atmış kuş eti itmiş elmayı almış kamil taş atarak
kuşu yaralamış kara kuş ürkerek kırlara yürümüştü

S Harfi

•	 S tuşuna SAĞ İŞARET PARMAĞI ile vurunuz.

•	 Kelime S harfi ile bitiyorsa sol başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 Tuşa vururken elde ve dirsekte yanlara doğru açılma olmamasına 
dikkat ediniz.

•	 İşaret parmağınız hafifçe aşağı doğru kaymalı sonra tekrar yerine 
dönmelidir.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez yazınız.



38 39

sss sss ksk ksk sks sks sek sek kıs kıs sıkı sıkı
ses ses aks aks rus rus kas kas tas tas aksa aksa

sit sit sus sus sas sas sarı sarı sera sera seray
süs süs üst üst kes kes sarı sarı sura sura surat

isim isim isimli isimli isimlik isimlik isimlikle
yas yas yasa yasa yasak yasak yasaklama yasaklama

ust usta usta ustalık ustalık ustalıkla ustalıkla
ter ter ters ters tersle tersle tersleme tersleme

üst üst üste üste üstele üstele üsteleme üsteleme
ıs ıs ısı ısır ısır ısırma ısırma ısırmak ısırmak

rast rastla rastlama rastlama rastlamak rastlamak
sık sık sıkı sıkıl sıkıl sıkılma sıkılma sıkılmak

Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

as asa asal asalak asalaklık es esir esirlik eski
eskitme eskitmek ısla ıslak ıslaklık istem isteme
istemek ısrar ısrarlı ısrarlılık istek isteklilik

küs küsme küsmek liste listele listelemek mesleki
meslektaş meslektaşlık resim resimli resimlik sak
saka sakal sakallı ser seri seril serilmek sistem

sur surat suratlı şemsi şemsiye şemsiyelik taksim
taksimat tıs tıslama tıslamak us uslu usluluk üst
üstele üsteleme üstelemek yas yasa yasama yasamak

umut ile kaya iki kutu elmayla tüm yemişi yemişti
kara kara kartallar karı erimiş tarlaları ararlar
kuşa yemi atmalı altı takla atarsa uykuya yatmalı

mesleki meseleleri istekle tamamlayarak uyumuştuk
ısıtılmış mısırları yiyerek yasakları sıralamıştı
sakar seyis süslü sakayla sesli sakaya susam atar
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C Harfi

•	 C tuşuna SOL İŞARET PARMAĞI ile vurunuz.

•	 Kelime C harfi ile bitiyorsa sağ başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 �Bilekte yukarı doğru kavislenme, dirsekte dışa doğru açılma, 
parmaklarda havaya kalkma olmamasına dikkat ediniz.

•	 Parmağın süratlice harfe basıp tekrar yerine dönmesi gerekir.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez yazınız.

ccc ccc aca aca sac sac acı acı ace ace sucu sucu
cim cim cık cık cuk cuk uca uca cet cet ecem ecem

cır cır cer cer ucu ucu cak cak cek cek yüce yüce
cam cam acım acım cami cami ecel ecel eceli eceli

y yık yıkı yıkı yıkıcı yıkıcı yıkıcılık yıkıcılık
uyku uyku uykucu uykucu uyar uyar uyarıcı uyarıcı

t tak taka taka takacı takacı takacılık takacılık
üt ütü ütücü ütücü ütücülük ülke ülkemiz ülkeler

şarkı şarkı şarkıcı şarkıcı şarkıcılık şarkıcılık
su sucu sucu sucuk sucuk sucuklu sucuklu sucukluk

cem cemil cemil cemile cemile cay ısıtıcı ısıtıcı
cam cam camcı camcı camcılık camcılık cila cilacı

Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.
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acı acılı acılık acıma acımak cayma caymak cilacı
cilacılık elmacı elmacık eskici eskicilik ısırıcı
ısıtıcı ileri ilerici işleme işlemeci işlemecilik

kır kırıcı kırıcılık kiracı kiracılık laka lakacı
mal mali maliye maliyeci maliyecilik mercek merci
al salcı seyirci seyircili şaka şakacı şakacılık

tarımcı tarımcılık taşıyıcı taşıyıcılık uykuculuk
ücret ücretli ücretlilik ütücü ütücülük yarışmacı
yarışmacılık yık yıkımcı yıkımcılık yücel yücelme

kara kara kartallar karı erimiş tarlaları ararlar
kuşa yemi atmalı altı takla atarsa uykuya yatmalı
sakar seyis süslü sakayla sesli sakaya susam atar

cemil amcama caka satmış cemal ise camı takacaktı
cuma amcama ceketi alacaktı cüce cicili cam almış
cemre cüsseli sucuyla cüretkar camcıyı kucaklamış

Z Harfi

•	 Z tuşuna SAĞ İŞARET PARMAĞI ile vurunuz.

•	 Kelime Z harfi ile bitiyorsa sol başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 Diğer parmaklarınız bükük şeklini bozmamalı ve temel sıra 
üzerinde kalmalıdır.

•	 Z harfine vurduktan sonra parmağınız tekrar yerine dönmelidir.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez yazınız.

zzz zzz kzk kzk kaz kaz kez kez arz arz yazı yazı
zar zar zaz zaz aza aza yaz yaz zül zül ezer ezer
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zıt zıt uzar uzar uzak uzak zail zail yazık yazık
zem zem zik zik zak zak laz laz siz siz zeki zeki

uz uzak uzuk uzaklaş uzuklaş uzuklaşma uzaklaşmak
ta tas tasa tasasız tasasız tasasızlık tasasızlık

üz üz üzüm üzüm üzümcü üzümcü üzümcülük üzümcülük
şaş şaşma şaşma şaşmaz şaşmaz şaşmazlık şaşmazlık

ıs ıssız ıssızlık ıssızlık ıssızlaşma ıssızlaşmak
sek sek seki sekiz sekiz sekizli sekizli sekizlik

cız cızla cızla cızlama cızlama cızlamak cızlamak
zıt zıt zıtlaş zıtlaş zıtlaşma zıtlaşma zıtlaşmak

Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

az aza azalma azalmak azar azarlama azarlamak caz
cazcı cazcılık ceza cezalı ez ezici ezicilik ezik
eziklik ışıksız ışıksızlık iz ikiz ikizli ikizlik

kaza kazak kazaklık kuzey kuzeyli lezzet lezzetli
maraz maraza marazlı marazlık rumuz rumuzlu süzme
süzmek süzülme süzülmek şaş şaşma şaşmazlık titiz

titizleşme titizleşmek uz uzak uzaklık üzme üzmek
üzülme üzülmek yüz yüzsüz yüzsüzlük zam zamir zar
zarar zararlı zıt zıtlaşma zıtlaşmak zum zumlamak

kara kara kartallar karı erimiş tarlaları ararlar
sakar seyis süslü sakayla sesli sakaya susam atar
cemil amcama caka satmış cemal ise camı takacaktı

zarar azar azar artmış ise zamlı kuzu eti almayız
zümre terastaki kazayı azami zararla karşılayacak
zümrüt kazakla ayaza kalma zekai yüzük takacakmış
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O Harfi

•	 O tuşuna SOL İŞARET PARMAĞI ile vurunuz.

•	 Kelime O harfi ile bitiyorsa sağ başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 Parmağınızı bükük ve alçaktan uzatınız.

•	 Korkusuzca vurunuz ve parmağınızı hemen temel sıraya çekiniz.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez yazınız.

ooo ooo aoa aoa alo alo kol kol şok şok toka toka
oto oto oka oka yoz yoz kor kor koy koy koya koya

ora ora roka roka koku koku kort kort kollu kollu
oya oya üto üto okka okka koyak koyak otumu otumu

m may mayo mayo mayocu mayocu mayoculuk mayoculuk
lokma lokma lokmacı lokmacı lokmacılık lokmacılık

yol yolla yolla yollama yollama yollamak yollamak
tok toka toka tokalaş tokalaş tokalaşma tokalaşma

so sor soru sorumlu sorumlu sorumluluk sorumluluk
coş coşma coşma coşmak coşmak coşku coşku coşkulu

zor zorla zorla zorlama zorlama zorlamak zorlamak
ok ok oku okut okut okutma okutma okutmak okutmak
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Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

atom atomcu atomculuk azot azotlama azotlamak coş
coşku coşkulu coşma coşmak eko eko iyot iyotlamak
kil kilo kilolu kiloluk koy koyma koymak lot loto

mola molalı ocak ocaklı okul okullu okuma okumak
ol olay olaylı omuz omuzla omuzlama omuzlamak oya
oyacı oyacılık roka rol rolcü rolcülük rot rotalı

sol solak solaklık sol solma solmak soy soylu şok
şoke tok toka tokalaşma tos tosla toslama yoklama
yoklamak yol yolak yolma yolmak zor zorla zorlama

sakar seyis süslü sakayla sesli sakaya susam atar
cemil amcama caka satmış cemal ise camı takacaktı
zarar azar azar artmış ise zamlı kuzu eti almayız

oya şu koya toz atmış koray şu koca otoyu oymuştu
korayla oya kimselere sormamış lokumları yemişler
oylum iyice yorulmuş o ortamla koroyu omuzlamıştı

D Harfi

•	 D tuşuna SAĞ İŞARET PARMAĞI ile vurunuz.

•	 Kelime D harfi ile bitiyorsa sol başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 Parmağınızı bükük ve (sürtünür gibi) alçaktan uzatınız.

•	 Tırnak ucu ile ve ani hareketle vurup parmağınızı çekiniz.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez tekrarlayınız.
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ddd ddd kdk kdk dkd dkd kod kod tad tad kedi kedi
dış dış del del dur dur dam dam dol dol dize dize

dok dok adı adı dem dem duş duş dük dük düşe düşe
dem dem kod kod kodu kodu dadım dadım dalar dalar

uy uydu uydu uydur uydur uydurma uydurma uydurmak
yüz yüz yüzdür yüzdür yüzdürme yüzdürme yüzdürmek

radyo radyo radyocu radyocu radyoculuk radyoculuk
sor sor sordur sordur sordurma sordurma sordurmak

cay cay caydır caydır caydırma caydırma caydırmak
zırzır zırıl zırıl zırıldama zırıldama zırıldamak

od od oda oda odacı odacı odacı odacılık odacılık
de dem dem demir demir demirci demirci demircilik

Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

ada adak adaklı adaklık ciddi ciddilik ciddiyetli
dair daire daireli da dal dalma dalmak deli delik
delikli dok doku dokuma dokumacı dokumacılık duru

durula durulama durulamak erdem erdemli ışıldamak
idare idareci kod kodlama kodlamak lider liderlik
lodos lodoslama midye midyeci midyecilik müdürlük

od odak odaklama odaklamak rodeo rodeocu sürdürme
sürdürmek şimdi şimdiki şimdilik uy uydur uydurma
uydurmak yedi yedirme yedirmek ziyade ziyadeleşme

cemil amcama caka satmış cemal ise camı takacaktı
zarar azar azar artmış ise zamlı kuzu eti almayız
oya şu koya toz atmış koray şu koca otoyu oymuştu

doktorumu adım adım aradım dadımı odada tutamadım
dedem ile dadım adada doya doya dalda dut yediler
damdaki dar odada dakikalarca dimdik duruyorlardı
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N Harfi

•	 N tuşuna SAĞ ORTA PARMAK ile vurunuz.

•	 Kelime N harfi ile bitiyorsa sol başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 �Diğer parmaklar (özellikle işaret parmağı) temel sıra üzerindeki 
konumunu korumalıdır.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez tekrarlayınız.

nnn nnn mnm mnm nmn nmn man man anı anı nane nane
nal nal ana ana ona ona can can şan şan seni seni

nil nil zon zon zona zona yenen yenen kanan kanan
nen nen con con den den dene dene denendi denendi

ı ısı ısı ısın ısın ısınma ısınma ısınmak ısınmak
ro rom roma roma roman romancı romancı romancılık

sin sin sine sinek sinek sinekli sinekli sineklik
can can canlı canlı canlılık canlılık canlandırma

zurna zurna zurnacı zurnacı zurnacılık zurnacılık
on ona onay onaylama onaylama onaylamak onaylamak

dil dil dile dilen dilen dilenme dilenme dilenmek
nice nice nicel nicel niceleme niceleme nicelemek

Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.
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an ana analık can canlı canlılık cin cins cinslik
din dinme dinmek ek eki ekin ekinci endam endamlı
ısı ısınma ısınmak iki ikinci ikincilik in inanma

kan kanma kanmak kanat kanatlı lim limon limonluk
mana manalı ney neyse neyzen nice nicel nicelikli
on onar onarma onarmak ran rant rantiye rantiyeci

sin sinir sinirli şen şenlik şenlikli tor tornacı
tornacılık un uncu unculuk unlamak ün ünle ünleme
yen yeni yenilik yan yanak yanaklı zan zannet zen

zarar azar azar artmış ise zamlı kuzu eti almayız
oya şu koya toz atmış koray şu koca otoyu oymuştu
doktorumu adım adım aradım dadımı odada tutamadım

nalan kalan naneyi yedin senin nane suyu kaynamış
nermin annemin tonton ellerine uzun uzun tutunmuş
nesrinle narin nenemin ninnisiyle neşelenmişlerdi

Ğ Harfi

•	 Ğ tuşuna SOL ORTA PARMAK ile vurunuz.

•	 Kelime Ğ harfi ile bitiyorsa sağ başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 �Diğer parmaklar (özellikle işaret parmağı) temel sıra üzerindeki 
konumunu korumalıdır.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez tekrarlayınız.

ğğğ ğğğ eğe eğe yeğ yeğ iği iği iğe iğe iğne iğne
ğğğ ağu ağa ağa değ değ dağ dağ doğ doğ kuğu kuğu

ğğğ kuğ eğe eğe eğer eğer sağır sağır sağım sağım
ğğğ zağ yağ yağ ağıl ağıl siğil siğil düğün düğün
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ağ ağ ağda ağda ağdacı ağdacı ağdacılık ağdacılık
eğ eğ eğe eğele eğeleme eğeleme eğelemek eğelemek

iğ iğ iğne iğne iğneci iğneci iğnecilik iğnecilik
yoğ yoğur yoğur yoğurma yoğurma yoğrumak yoğurmak

uğ uğur uğurla uğurla uğurlama uğurlama uğurlamak
tuğ tuğ tuğla tuğla tuğlacı tuğlacılık tuğlacılık

sığ sığ sığır sığır sığırcı sığırcılık sığırcılık 
dağ dağıl dağıl dağılma dağılma dağılmak dağılmak

Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

ağa ağalı ağarma ağarmak ağda ağdalı ağdalık ağrı
ağrıma ağrımak ciğer ciğerci ciğercilik dağ dağcı
dağcılık dağılma dağılmak değer değerle değerleme

eğ eğil eğilim eğilimli eğ eğri eğrili eğrilik iğ
iğne iğneci iğnecik iğnecilik kağıt kağıtlı lağım
lağımcı lağımcılık nağme nağmelik oğul oğullu sağ

sağır sağırlaşma sağırlaşmak sağ sağma sağmak sığ
sığır sığırcı tuğ tuğra tuğralı uğra uğrama yağcı
yağma yağmacı yağmacılık züğürtleşme züğürtleşmek

nalan kalan naneyi yedin senin nane suyu kaynamış
doktorumu adım adım aradım dadımı odada tutamadım
oya şu koya toz atmış koray şu koca otoyu oymuştu

eğeyi sağa doğru eğdim kuğular eğri ağaca tünemiş 
kağnı ağrı dağına doğru ağır ağır soğan taşıyordu 
kağan dağda yağan yağmurda iğde ağacına uğramıştı
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Ç Harfi

•	 Ç tuşuna SOL İŞARET PARMAĞI ile vurunuz.

•	 Kelime Ç harfi ile bitiyorsa sağ başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 �Ç tuşuna sol işaret parmağı ile vururken parmağınızı bükük 
uzatınız parmak ucu ile vurunuz.

•	 Ç tuşuna vururken elinizde ve dirseğinizde kavislenme 
olmamasına dikkat ediniz.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez tekrar ediniz.

ççç ççç aça aça çak çak çat çat çay çay açık açık
çağ çağ çar çar açı açı taç taç çok çok çayı çayı

çok çok maç maç çare çare çıt çıt içi içi çık çık
çul çul çek çek aşçı aşçı çayçı çaycı küçük küçük

uç uç uçur uçurma uçurma uçurmak uçurmak uçurtmak
taş taşçı taşçı taşçılık taşçılık tık tıkaç tıkaç

üç üçle üçle üçleme üçlemek üçlemek üç üçlü üçlük
ırk ırk ırkçı ırkçı ırkçılık ırkçılık ılık ılıkça

saç saçma saçmala saçmalama saçmalamak saçmalamak
or orta ortak ortak ortakçı ortakçılık ortakçılık

diş dişçi dişçi dişçilik dişçilik dut dutçu dutçu
çise çisele çiseleme çiseleme çiselemek çiselemek
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Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

açı açıcı açıcılık ağaç ağaçlı ağaçlık çağ çağdaş
çağdaşlık çak çakı çakıl çakıllık çığ çığlık çıra
çıralı çıralık doğaç doğaçlama et etçi etçil ışık

ışıkçı ışıkçılık iç içe içeri içerik içerikli koç
koçak küçük küçüklük makas makasçılık or ora orak
orakçı reçel reçelci son sonuç sonuçla sonuçlamak

suç suçlama suçlamak şeritçi şeritçilik taç taçlı
uç uçar uçarı uçarılık üç üçle üçleme yem yemişçi
yemişçil yük yükçü ziraatçı ziraatçılık ziyaretçi

doktorumu adım adım aradım dadımı odada tutamadım
nalan kalan naneyi yedin senin nane suyu kaynamış
kağnı ağrı dağına doğru ağır ağır soğan taşıyordu

çakı açıkken elimi kesmiştim çam için çit açmıştı
çiçek için çimi üç kez çakıyla çizik çizik kestim
çağdaş açlık içinde yalçın yamaçlarda dirençliydi

G Harfi

•	 G tuşuna SOL YÜZÜK PARMAĞI ile vurunuz.

•	 Kelime G harfi ile bitiyorsa sağ başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 G tuşuna vururken küçük parmak havaya kalkmamalıdır.

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

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez tekrar ediniz.
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ggg ggg igi igi ege ege aga aga ügü ügü gaga gaga
git git gut gut gür gür güz güz gen gen gere gere

güç güç geç geç gar gar gam gam gem gem gide gide
gez gez gül gül ıgı ıgı giy giy gün gün gezi gezi

es esir esirge esirge esirgeme esirgeme esirgemek
il ilgi ilgi ilgilen ilgilen ilgilenme ilgilenmek

yay yaygı yaygı yaygın yaygın yaygınlık yaygınlık
sim sim simge simge simgeci simgecilik simgecilik

ol ol olgu olgu olgucu olgucu olguculuk olguculuk
duy duygu duygu duygulu duygulu duygusuz duygusuz

çiz çizgi çizgi çizgili çizgili çizgisiz çizgisiz
gaz gazla gazla gazlama gazlama gazlamak gazlamak

Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

agula agulama agulamak al algı algılama algılamak
çalgı çalgıcı çalgıcılık çiz çizgi çizgili dalgıç
dal dalgıçlık diz dizgi dizgici duy duygu duygulu

egemen egemenlik engel engelle engelleme gen genç
gençlik giz gizem gizemli guru gurur gururlu ısır
ısırgan ilgi ilgili kaygı kaygılı kurgu kurgulama

logo manga mangal olgu olgucu salgı salgın sünger
süngerci süngercilik uy uygula uygulama uygulamak
üzgü üzgün üzgünlük yıl yılgı yılgın zenginleşmek

nalan kalan naneyi yedin senin nane suyu kaynamış
kağnı ağrı dağına doğru ağır ağır soğan taşıyordu
çiçek için çimi üç kez çakıyla çizik çizik kestim

gide gide on gün geçmişti gemi geri geri gitmişti
gece gelen gelin alayı salı günü geri gitmişlerdi
gün gelir gülüşün gider güzel günlerin geri gelir
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H Harfi

•	 H tuşuna SAĞ YÜZÜK PARMAĞI ile vurunuz.

•	 Kelime H harfi ile bitiyorsa sol başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 H tuşuna vururken küçük parmak havaya kalkmamalıdır.

•	 Vuruş esnasında sağ dirseğinizin yana doğru açılmamasına dikkat 
ediniz.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez tekrar ediniz.

hhh hhh lhl lhl hol hol hay hay hot hot hata hata
has has hat hat şuh şuh şeh şeh deh deh hora hora

his his şah şah ehe ehe ahı ahı uhu uhu hara hara
haç haç hoş hoş leh leh hiç hiç tüh tüh halk halk

mıh mıhla mıhla mıhlama mıhlama mıhlamak mıhlamak
leh leh lehim lehim lehimci lehimcilik lehimcilik

ila ilah ilahi ilahi ilahiyat ilahiyat ilahiyatçı
yuh yuha yuha yuhala yuhalama yuhalamak yuhalamak

şah şah şahit şahit şahitlik şahitlik şahin şahin
ruh ruh ruhsat ruhsat ruhsatlı ruhsatlı ruhsatsız

deh dehle dehle dehleme dehleme dehlemek dehlemek
hak hakla hakla haklama haklama haklamak haklamak

Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.
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ahlak ahlakçı ahlakçılık ahlaklı ahlaklılık cahil
cahilce cahiliye cahiliyet cahillik çehre çehreli
dahi dahil dahiliye ehli ehlileşme ehlileşmek gün

günah günahkar hece hecele heceleme hurda hurdacı
ıslah ıslahat ihmal ihmalci kül külah külahçı leh
lehim lehimci lehimcilik mühür mühürle mühürlemek

oh ohla ohlama ohlamak rahat rahatlama rahatlamak
ruh ruhsal ruhsuz ruhsuzlaşma sahi sahici silahlı
şahit şahitli şahitlik tohum tohumlama tohumlamak

kağnı ağrı dağına doğru ağır ağır soğan taşıyordu
çiçek için çimi üç kez çakıyla çizik çizik kestim
gün gelir gülüşün gider güzel günlerin geri gelir

halise ham haşhaş yağı sattık halil hasta olmuştu
hemen hemen herkes sahte cihazı sahici sanıyormuş
hasan cumhuriyet caddesinde de sahneye çıkıyormuş

V Harfi

•	 V tuşuna SOL ORTA PARMAK ile vurunuz.

•	 Kelime V harfi ile bitiyorsa sol başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 V tuşuna vururken özellikle işaret parmağının alt sıraya 
inmemesine dikkat ediniz.

•	 Parmağınızı hızla hareket ettirip V tuşuna vurunuz.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez hatasız olarak yazmaya çalışınız.

vvv vvv vev vev eve eve ver ver yiv yiv yuva yuva
vay vay nev nev yuv yuv evi evi sev sev hava hava
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vur vur ova ova vat vat avı avı dev dev deve deve
vik vik kiv kiv cav cav vız vız kov kov kova kova

kov kova kova kovala kovalama kovalama kovalamaca
tav tavla tavla tavlama tavlama tavlamak tavlamak

sev sevil sevil sevilme sevilme sevilmek sevilmek
ova ova oval ovala ovala ovalama ovalama ovalamak

dev dev deva deva devam devam devamlı devamsızlık
güve güve güven güvenme güvenme güvenmek güvenmek

hav havla havla havlama havlama havlamak havlamak
vur vurgu vurgula vurgulama vurgulamak vurgulamak

Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

av avcı avcılık avla avlama avlamak ceviz cevizli
cevizlik cıva cıvalı çevik çevikleşme çevikleşmek
dava davacı davacılık ev evci evcil evcilik evlik

güve güven güvenme güvenmek hav hava havacı ivedi
ivedili ivedilik kov kova kovala kovalama ov ovma
ovmak reva revani sav savcı savcılık sıva sıvamak

tuval tuvalet tuvaletçi unvan unvanlık var varmak
ver vergi vur vurma vurmak yal yalvarma yalvarmak
yuva yuvalama yuvalamak zır zırva zırvalamak zevk

çiçek için çimi üç kez çakıyla çizik çizik kestim
gün gelir gülüşün gider güzel günlerin geri gelir
halise ham haşhaş yağı sattık halil hasta olmuştu

veli evde kavga etmezmiş verem evvelce çok varmış
vakit varken evvela vize için vergiyi vermişlerdi
vedat vazo ve viyolayı hava kuvvetlerine vermişti
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B Harfi

•	 B tuşuna SAĞ ORTA PARMAK ile vurunuz.

•	 Kelime B harfi ile bitiyorsa sol başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 �B tuşuna orta parmakla vururken özellikle işaret parmağının alt 
sıraya inmemesine dikkat ediniz.

•	 Parmağınızı hızla hareket ettirip B tuşuna vurunuz.

•	 Oturuşunuzu bozmamaya dikkat ediniz.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez hatasız olarak yazmaya çalışınız.

bbb bbb bmb bmb mbm mbm bam bam bim bim baba baba
ben ben bar bar ban ban bor bor bek bek bebe bebe

baş baş aba aba ebe ebe bil bil bul bul soba soba
bom bom boş boş hüb hüb bin bin bez bez beze beze

ar ara ara araba araba arabacı arabacı arabacılık
ya yaba yaba yaban yaban yabancı yabancı yabancıl

tab tab tabu tabu tabulaşma tabulaşmak tabulaşmak
sab saba saba sabah sabahçı sabahçılık sabahçılık

zor zorba zorba zorbaca zorbaca zorbalık zorbalık
çaba çabala çabalama çabalama çabalamak çabalamak

bak bakı bakır bakırcı bakırcı bakırcı bakırcılık
boz boz bozdur bozdur bozdurma bozdurma bozdurmak
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Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

aba aban abanma abanmak bir birey bireysel birisi
azibe cazibeli cazibesiz çubuk çubuklu dar darlık
ebe ebedi ebedilik gebe gebelik heybet heybetlice

ibre ibret ibretlik kibir kibirli kibirlilik lobi
lobici lobicilik maraba marabacılık nebat nebatat
obur oburlaşma robot robotik sobe sobele sobeleme

şebek şebeklik tab taba tabak tabaka urba urbalık
veba vebal vebalı yaba yaban yabancı yabancılaşma
zımba zımbala zımbalama zımbalamak zorba zorbalık

gün gelir gülüşün gider güzel günlerin geri gelir
halise ham haşhaş yağı sattık halil hasta olmuştu
veli evde kavga etmezmiş verem evvelce çok varmış

babam kaba saba olanları araba ile bize yollarmış
bekleyen biber bazen bana buruk bir tad bırakırdı
benim babam babaların babası bugün bendensin dedi

F Harfi

•	 F tuşuna SOL SERÇE PARMAK ile vurunuz.

•	 Kelime F harfi ile bitiyorsa sağ başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 F tuşuna parmağınızı bükük uzatınız, parmak ucu ile vurunuz.

•	 F tuşuna vururken el ve dirseğinizde dışa doğru açılma ve 
kavislenme olmamalıdır.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez hatasız olarak yazmaya çalışınız.
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fff fff ufu ufu ful ful saf saf kof kof sefa sefa
far far efe efe fes fes fob fob cif cif büfe büfe

fos fos sof sof aft aft tef tef ruf ruf harf harf
fiş fiş def def kof kof raf raf küf küf küfe küfe

ef efe efendi efendi efendilik efendilik efendice
uf ufa ufa ufak ufak ufaklık ufaklı ufacık ufacık

üf üf üfle üfleme üfleme üflemek üflemek üflemeli
şef şef şefkat şefkat şefkatli şefkatli şefkatsiz

of of of ofla ofla oflama oflamak oflamak oflamak
def defi defi defin defin define define definelik

zar zar zarf zarf zarfla zarfla zarflama zarflama
fay fay fayda fayda faydacı faydacılık faydacılık

Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

af afak afaki afakilik büfe büfeci büfecilik cefa
cefalı çift çifte çifteleme def defa defans efsun
efsunlama efsunlamak fal falcı falcılık fol folyo

gaf gafil gafillik hedef hedefle hedefleme iftira
iftiracı iftiracılık kof kofa kofalık lif lifleme
liflemek marifet marifetli nefes nefesli nefeslik

of ofset ofsetçi raf rafine rafineri saf saflaşma
şer şeref şerefli taraf taraflı üf üfleme üflemek
vefa vefalı yufka yufkacı zift ziftleme ziftlemek

halise ham haşhaş yağı sattık halil hasta olmuştu
veli evde kavga etmezmiş verem evvelce çok varmış
babam kaba saba olanları araba ile bize yollarmış

fakir fukara bu hafta fırtınada fena afallamıştık
faiz farkı faturaya girerse bu defa fazla olurmuş
fikret ufak tefek farkları affetmezdi faturalardı
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P Harfi

•	 P tuşuna SAĞ SERÇE PARMAK ile vurunuz.

•	 Kelime P harfi ile bitiyorsa sol başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 P tuşuna parmağınızı bükük uzatınız, parmak ucu ile vurunuz.

•	 P tuşuna vururken el ve dirseğinizde dışa doğru açılma ve 
kavislenme olmamalıdır.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez hatasız olarak yazmaya çalışınız.

ppp ppp ypy ypy pyp pyp yap yap ipi ipi peki peki
pay pay pus pus poz poz epe epe çap çap hapı hapı

pot pot sap sap pop pop hop hop top top kapı kapı
pek pek kep kep piş piş pik pik par par para para

top topla topla toplama toplama toplamak toplamak
cep cep cepçi cepçilik cepçilik cephane cephaneci

sap sap sapa sapak sapak sapaklık sapaklık sapmak
zıp zıpla zıpla zıplama zıplama zıplamak zıplamak

dep depo depo depola depolama depolamak depolamak
çap çapa çapa çapala çapalama çapalamak çapalamak

hop hopla hopla hoplama hoplama hoplamak hoplamak
pul pulla pulla pullama pullama pullamak pullamak
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Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

arp arpa arpacı cep cepçi cepçilik depo depoculuk
epey epeyce fotokopi fotokopicilik garip gariplik
hop hopla hoplamak ıstampa ıstampacı ıstampacılık

ip ipek ipekçi ipekçilik kep kepek kepekli lapacı
lapacılık mikrop mikroplu nispet nispetli optikçi
optikçilik peki pekişme rapor raporla raporlatmak

sopa sopala sopalama şüphe şüpheci şüphecilik tıp
tıpa tıpalı ürperti ürpertici ürpertili yap yapma
yapmak yapmacık yıpranma yıpranmak zıpır zıpırlık

veli evde kavga etmezmiş verem evvelce çok varmış
babam kaba saba olanları araba ile bize yollarmış
fakir fukara bu hafta fırtınada fena afallamıştık

pilli pikapta pop müziğiyle peşpeşe pinpon oynadı
papaz her pazar kepini giyip tepede replik yapmış
paris toprağında kaptan pilot kapağı kaplatmıştır

J Harfi

•	 J tuşuna SOL SERÇE PARMAK ile vurunuz.

•	 Kelime J harfi ile bitiyorsa sağ başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 Parmağınızı duraksamadan uzatınız, tek hareketle vurunuz.

•	 Parmağınızın temel sıradaki yerine yeniden döndürünüz.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez hatasız olarak yazmaya çalışınız.
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jjj jjj uju uju juj juj ruj ruj jüt jüt jest jest
jet jet jül jül jag jag jat jat bej bej buji buji

jeo jeo jud jud jür jür fuj fuj tij tij obje obje
jak jak oje oje saj saj ije ije aja aja ajan ajan

aba aba abajur abajur abajurcu abajurcu abajurluk
müj müjde müjdele müjdeleme müjdelemek müjdelemek

şan şan şantaj şantaj şantaj şantajcı şantajcılık
ruj rujla rujla rujlama rujlama rujlamak rujlamak

son son sondaj sondaj sondaj sondajcı sondajcılık
gar gar garaj garaj garajcı garajcılık garajcılık

jel jel jelatin jelatinle jelatinleme jelatinleme
jet jet jeton jeton jetoncu jetonculuk jetonculuk

Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

ambalaj ambalajlama ambalajlamak ambalajlı bandaj
bandajla bandajlama deterjan deterjancı etnolojik
fizyoloji fizyolojik gar garaj garajcı garajcılık

homojen homojenleşme homojenleşmek imaj ideolojik
jakuzi jakuzili jet jeton jilet jiletle jiletleme
kolej kolejli lojik lojistik lojman marj marjinal

nostalji nostaljik orijin orijinal plaj pas pasaj
ruj rujlu rujsuz son sondaj staj stajyer şarj ton
tonaj üroloji ürolojik viraj virajlı volta voltaj

babam kaba saba olanları araba ile bize yollarmış
fakir fukara bu hafta fırtınada fena afallamıştık
pilli pikapta pop müziğiyle peşpeşe pinpon oynadı

jandarma ajan menajerin mesajını jüriye veriyordu
janjanlı bej kumaş jiletle kesilip bagaja konuldu
jale pasajın garajındaki jaguar müjdesini almıştı
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Ö Harfi

•	 Ö tuşuna SOL YÜZÜK PARMAĞI ile vurunuz.

•	 Kelime Ö harfi ile bitiyorsa sağ başparmak ile boşluk bırakılır.

•	 �Ö tuşuna yüzük parmağı (İ’ye vuran parmak) ile vururken eliniz 
veya bileğiniz içeri doğru kavislenmemelidir.

•	 Duraksamadan tek bir hareket ile vurunuz, tuşu itmeyiniz.

•	 �Metinleri dikkatli ve hatasız bir şekilde yazmaya çalışınız. Yapılan 
hataları anında fark ederek SAĞ SERÇE PARMAK ile sil tuşuna 
basarak düzeltiniz.

•	 Aşağıdaki çalışmayı üç kez hatasız olarak yazmaya çalışınız.

ööö ööö iöi iöi öiö öiö öre öre ölü ölü ölüm ölüm
öte öte köz köz göz göz göm göm söy söy öncü öncü

öne öne sör sör önü önü sön sön bön bön bölü bölü
özü özü kök kök yön yön öcü öcü tör tör töre töre

yön yönet yönet yönetme yönetme yönetmek yönetmek
tör tör törpü törpüle törpüle törpüleme törpüleme

sön sönme sönme sönmek sönmek söndürmek söndürmek
dön dön dönüş dönüş dönüşlü dönüşlülük dönüşlülük

çök çökel çökel çökelme çökelme çökelmek çökelmek
göz gözle gözle gözleme gözleme gözlemek gözlemek

böl böl bölü bölü bölüm bölümle bölümle bölümleme
öz öz özle özle özlem özlem özleme özleme özlemek
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Sürat çalışması

•	 Aşağıdaki paragrafları bir dakikada ayrı ayrı üç kez tekrar ediniz.

aktör aktörlük böl bölüm bölümle cömert cömertlik
çök çökel çökelme çökelmek dök dökük döküklük fön
göl gölge gölgeli gör göre görece hörgüç hörgüçlü

jöle jöleli jölesiz kök kökle kökleme lös lösemit
majör masör masöz nöbet nöbetçi nöbetçilik öd öde
ödem ödeme öl ölçü ölçüm pörsük pörsüklük pörtlek

röntgen röntgenci sök sökme sökmek şoför şoförlük
töre tören törenli valör vektör yön yönet yönetme
yönetmek yöre yöresel yöreselleşme yörük yörüklük

fakir fukara bu hafta fırtınada fena afallamıştık
pilli pikapta pop müziğiyle peşpeşe pinpon oynadı
jandarma ajan menajerin mesajını jüriye veriyordu

öteki köy için özel görevli göndermek gerekmezmiş
önce gölete düşen aracı görmüş köye öyle dönmüştü
öğrencilerin gözü önünde önlüğü ile öylece kalmış
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Harf Tuşları Genel Tekrarı

Aşağıdaki çalışmaları hata yapmadan 5 dakika boyunca yazın.

Genel Tekrar - 1

leyla ile ali kıymayı yıkamış kıymalı yemek yemiş kara kara kartallar 
karı erimiş tarlaları ararlar mesleki meseleleri istekle tamamlayarak 
uyumuştuk cemil amcama caka satmış cemal ise camı takacaktı 
zarar azar azar artmış ise zamlı kuzu eti almayız oya şu koya toz 
atmış koray şu koca otoyu oymuştu doktorumu adım adım aradım 
dadımı odada tutamadım nalan kalan naneyi yedin senin nane suyu 
kaynamış kağan dağda yağan yağmurda iğde ağacına uğramıştı 
çağdaş açlık içinde yalçın yamaçlarda dirençliydi gece gelen gelin 
alayı salı günü geri gitmişlerdi hemen hemen herkes sahte cihazı 
sahici sanıyormuş veli evde kavga etmezmiş verem evvelce çok 
varmış benim babam babaların babası bugün bendensin dedi 
faiz farkı faturaya girerse bu defa fazla olurmuş pilli pikapta pop 
müziğiyle peşpeşe pinpon oynadı jale pasajın garajındaki jaguar 
müjdesini almıştı öğrencilerin gözü önünde önlüğü ile öylece kalmış

Hatalarınızı kontrol ediniz.

Ellerinizi aşağıya doğru bir süre sarkıtarak dinlendiriniz.

Genel Tekrar-2

ışık ile aşık altı kutu elma ile yemişi taşımamış ılık aşımı ateşte yakmıştı 
ateşli kül elimi yaktı ısıtılmış mısırları yiyerek yasakları sıralamıştı cuma 
amcama ceketi alacaktı cüce cicili cam almış zümre terastaki kazayı 
azami zararla karşılayacak korayla oya kimselere sormamış lokumları 
yemişler dedem ile dadım adada doya doya dalda dut yediler 
nermin annemin tonton ellerine uzun uzun tutunmuş kağnı ağrı 
dağına doğru ağır ağır soğan taşıyordu çiçek için çimi üç kez çakıyla 
çizik çizik kestim gün gelir gülüşün gider güzel günlerin geri gelir 
hasan cumhuriyet caddesinde de sahneye çıkıyormuş vedat vazo ve 
viyolayı hava kuvvetlerine vermişti bekleyen biber bazen bana buruk 
bir tad bırakırdı fikret ufak tefek farkları faturalardı paris toprağında 
kaptan pilot kapağı kaplatmıştır janjanlı bej kumaş jiletle kesilip 
bagaja konuldu önce gölete düşen aracı görmüş köye öyle dönmüştü

Yazarken gözünüzü metinden ayırmayınız.
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Genel Tekrar-3

ışıkla ali kuşa et atmış kuş eti itmiş elma almış umutla kaya iki kutu 
eşyayla şişeyi ateşte yakmış sakar seyis süslü sakayla sesli sakaya 
susam atar cemre cüsseli sucuyla cüretkar camcıyı kucaklamış 
zümrüt kazakla ayaza kalma zekai yüzük takacakmış oylum iyice 
yorulmuş o ortamla koroyu omuzlamıştı damdaki dar odada 
dakikalarca dimdik duruyorlardı nesrinle narin nenemin ninnisiyle 
neşelenmişlerdi eğeyi sağa doğru eğdim kuğular eğri ağaca 
tünemiş çakı açıkken elimi kesmiştim çam için çit açmıştı gide 
gide on gün geçmişti gemi geri geri gitmişti halise ham haşhaş 
yağı sattık halil hasta olmuştu vakit varken evvela vize için vergiyi 
vermişlerdi babam kaba saba olanları araba ile bize yollarmış fakir 
fukara bu hafta fırtınada fena afallamıştık papaz her pazar kepini 
giyip tepede replik yapmış jandarma ajan menajerin mesajını jüriye 
veriyordu öteki köy için özel görevli göndermek gerekmezmiş

Yazdıklarınızı kontrol etmeyi unutmayınız.

Kontrol, hata yapmanızı engelleyecektir.

Genel Tekrar-4

ayşe şu koya taş atmış kadriyeyi adım adım aradım hemen hemen 
herkes sahte bilezikleri sahici sandı lale dikmek için çimlerin bir 
kısmını kazımalısın tülin dadısını odasına almamış kağnı arabası 
ağır ağır ağrı dağına cephane taşıyor nurten nane suyu kaynattı 
nalan içmedi gelin alayı gaziantebe gece yarısı varabilmiş nuray 
anneannemin ellerini uzun uzun öptü mahkeme faiz farkını 
davalıya bildirmiş az konuşmak çok konuşmaktan iyidir metin 
yazarken hata yapmaktan korkmamak gerekir çok yazan tekrar 
tekrar yazan süratini arttırır özbekistandaki köy için özel görevli 
gönderildi bahtiyar acı biberli yemekleri çok seviyor berna kaba saba 
insanlardan hiç hoşlanmaz en kötü karar kararsızlıktan iyidir havva 
halasına hatırı sayılır havlular almış zeki ile zekeriya mahkeme için 
zonguldağa gittiler ali kıratı eyerleyip koşu için birçok hazırlık yapmış

Yazarken gözleriniz kitapta olmalıdır!

Parmaklarınızı temel sıradan kaldırmayınız.
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Genel Tekrar-5

marj ayarı bozuk olan araba bir türlü şarj etmedi ağanın emri üzerine 
musa eski bahçeye erik almaya gitmiş karda kararan kara kartallar da 
onlar gibi korkaklarmış jandarma jip çalan suçluları kelepçe takarak 
götürmüştü cananla cuma canlı balık almak için çay kenarına gitti 
lapa lapa yağan kar pamuk tarlalarını kaplamış davanın açılması 
için vaktin erken olduğunu söylediler yağız ve yayla yalovaya yağlı 
eti yemek için gittiler marketten iki meyva suyu üç tane cips al 
judocu demin en sert tuğlayı delik deşik yaptı önder öğretmenine 
çok öfkelendi kara sporcu karaiplere geziye gitti piknikte mert 
ağaçtan elma toplayacağım derken düşmüş her hafta hemen 
hemen hastaneye yüz hasta geliyormuş cengiz harikalar diyarına 
öğrencileri basketbol oynamaya götürdü futbolcular takım halinde 
çinden gemi ile geldiler judocu jalenin bindiği jet çok pahalıydı

Ellerinizi ve gözünüzü dinlendiriniz.

Genel Tekrar-6

kar suları eriye eriye karayoluna akmıştı denizin derinliklerine dalgıçlar 
dalma elbisesi ile girer parmaklarınızı esnek ve rahat kullanınız popçular 
pilli pikapta pop müziği çalıp peşpeşe oynamışlar şark köşesi için 
şık bir şal göndermiş brezilyalı futbolcular baharın pişirdiği bamyayı 
sevmişlerdi sahte para basan kalpazanlar polise yakalanmışlar kasayı 
kırarak üç kilo altın çalan hırsız tutuldu lise binasının sıvası için selami 
bey yardım etti körler okuluna özel eğitimli öğretmenler atadılar izmir 
limanı inşası için yedi firma teklif vermiş dere kenarında ıslak ıslak 
oturan kız hasta olmuş dağa giden dağcılar dağdan gün ağarınca 
dönmüşler salı sabahı saat sekizde servis ayar için gelecek üç yılda 
yeni mahalleye üç adet yeni yol yapılmış uzaya gidecek olan uzay aracı 
hala tamamlayamadık yazınızı tekrar ederek parmaklarınızı hızlandırın

Yazınızı kontrol ediniz, hata yaptığınız satırları tekrar yazınız.
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SÖZCÜK EKİ ÇALIŞMASI

Aşağıda verilen sözcük eki çalışmalarını 5 dakika boyunca üçer defa 
yazarak tekrarlayınız.

Sözcük Eki-1

sekiz sekize sekizinci bölüm bölüme bölümü bölümünde bölümden 
psikososyal psikososyallik psikososyalleşmek servis servisin servisini 
servisinde servisinden servisler servislere çalışma çalışmalar 
çalışmalara çalışmalarında çalışmalarından çerçeve çerçeveye 
çerçevesinde çerçevesindeki çerçeveler çerçevelere çerçeveleri 
ceza cezaya cezayı cezasını cezasının cezasından hüküm hükümlü 
hükümlüler hükümlülere hükümlülerin hükümlülerini hükümlülerinde 
hükümlülerinden bireysel bireyselliği bireyselleştirmek bireyselleştiği 
bireyselleştiğini bireyselleştiğinin grup gruba grubu grubun 
gruplar gruplara gruplardan ağır ağırlaştırılmış ağırlaştırıldı 
ağırlaştırılarak müebbet müebbetlik program programa programı 
programın programını programında programından sonuç sonuca 
sonucu sonucun sonucunda sonuçlara sonuçları sonuçlarını 
sonuçlarının gözlem gözleme gözlemde gözlemden gözlemci 
gözlemcilik gözlemciliği gözlemleme gözlemledi gözlemleyerek 
standart standardı standardın standardında standardından 
standartlık standartlığı sistem sisteme sistemi sistemin sistemini 
çocuk çocuğu çocuğun çocuklar çocuklara suç suça suçu suçun 
suçlu suçluluk suçluluğu suçlular amenajman amenajmana 
amenajmanı psikolog psikologlar psikologlara psikologları 
psikologlarını hidrofor hidroforu hidroforun hidroforlu hidrofordan
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Sözcük Eki-2

başsavcı başsavcıya başsavcının başsavcıda başsavcılık başsavcılığı 
başsavcılığını başsavcılığında başsavcılığından başsavcılığınca 
başsavcılığımız başsavcılığımızı başsavcılığımızın başsavcılıkça 
başsavcılıkta başsavcınız başsavcınızı başsavcınızın başsavcılığımızca 
başsavcılığımızdan başsavcılığımızdaki başsavcılıkça başsavcılıktaki 
cumhuriyet cumhuriyeti cumhuriyetin cumhuriyetini cumhuriyetinin 
cumhuriyetinde cumhuriyetinden cumhuriyetimiz cumhuriyetimizi 
cumhuriyetimizin cumhuriyette cumhuriyetten cumhuriyetiniz 
cumhuriyetinizi cumhuriyetinizin cumhuriyetinizde cumhuriyet 
başsavcısı cumhuriyet başsavcılığı cumhuriyet başsavcılığınca 
cumhuriyet başsavcılıkları cumhuriyet başsavcılıklarında cumhuriyet 
başsavcılıklarınca savcı savcıyı savcıya savcıda savcıdan savcının 
savcısı savcısını savcısının savcısında savcısından savcılık savcılığı 
savcılığın savcılığa savcılığını savcılığının savcılığımız savcılığımızı 
savcılığımızın savcılığımızda savcılığınız savcılığınızı savcılığınızın 
savcılığınızda savcılıklar savcılıklara savcılıkları savcılıklarına 
savcılıklarından savcılıkça şikayet şikayete şikayeti şikayetin 
şikayetini şikayetinin şikayetinde şikayetinden şikayetindeki 
şikayetindekiler şikayetler şikayetlere şikayetleri şikayetlerin 
şikayetlerini şikayetlerinin şikayetlerimiz şikayetlerimizde 
şikayetlerimizden şikayetlerimizdeki şikayetleriniz şikayetlerinizi 
şikayetlerinizde şikayetlerinizden şikayette şikayetten şikayetteki 
rapor rapora raporu raporun raporunu raporunun raporunda 
raporundaki raporundakiler raporundakileri raporumuz raporumuzu 
raporumuzun raporumuzda raporumuzdaki raporumuzdaki 
raporumuzdakiler raporunuz raporunuzu raporunuzun raporunuzda 
raporlu raporluydu raporluysa raporluymuş raporluyduk 
raporlular raporlulara raporluları raporda rapordan rapordaki 
rapordakine rapordakiler rapordakileri rapordakilerin raporlardan
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Sözcük Eki-3

noter notere noteri noterin noterler noterlere noterleri noterlerin 
noterlerde noterlerden noterlik noterliği noterliğini noterliğimiz 
noterliğimizi noterliğimizin noterliğiniz noterliğinizde noterlikte 
noterliklerde noterliklerdeki noterliklerdekilere noterde 
noterdeki noterdekiler noterdekilere noterdekilerden noterimiz 
noterimizi noterimizin noteriniz noterce savunma savunmaya 
savunmayı savunmalı savunmasız savunmasızdı savunmasızlar 
savunmalar savunmalara savunmaları savunmaların savunmalarına 
savunmalarında savunmamız savunmamızı savunmamıza 
savunmamızda savunmamızdan savunmamızın savunmanız 
savunmanızı savunmanızın savunmanızda savunmalar savunmalara 
savunmaları savunmaların savunmalarını savunmalarında 
savunmalarından savunmalarındaki fezleke fezlekeye fezlekeyi 
fezlekenin fezlekede fezlekeden fezlekedeki fezlekedekiler 
fezlekedekilere fezlekedekileri fezlekedekilerin fezlekedekilerde 
fezlekemiz fezlekemizi fezlekemizin fezlekemizde fezlekeniz 
fezlekenizi fezlekenizin fezlekenizde fezlekenizden fezlekenin 
fezlekelerin fezlekelerine fezlekesi fezlekesini fezlekesinin fezlekesinde 
fezlekesinden fezlekelerinde fezlekelerinden fezlekelerindeki 
fezlekelerindekiler kovuşturma kovuşturmaya kovuşturmayı 
kovuşturmanın kovuşturmada kovuşturmadan kovuşturmalı 
kovuşturmasız kovuşturmasızdır kovuşturmalı kovuşturmalıydı 
kovuşturmamız kovuşturmamızı kovuşturmamızın kovuşturmamızda 
kovuşturmamızdan kovuşturmanız kovuşturmanızı kovuşturmanızın 
kovuşturmanızda kovuşturmanızdaki tespit tespiti tespitin tespitini 
tespitinin tespitinde tespitindeki tespitindekiler tespitindekileri 
tespitindekilerin tespitindekilerine tespitli tespitliydi tespitliymiş 
tespitliyse tespitliydi tespitimiz tespitimizi tespitimizin tespitimizde 
tespitimizden tespitiniz tespitinizi tespitinizin tespitinizde 
tespitinizden tespitler tespitlere tespitleri tespitlerin tespitlerinin

Aşağıda verilen deneme testi çalışmalarını 3 dakika boyunca üçer 
defa yazarak tekrarlayınız.
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Deneme Testi-1

ceza infaz kurumlarında kurum uzmanları tarafından ve kurum 
dışından kişi kurum veya kuruluşlar tarafından bilimsel amaçlı 
araştırmalar yürütülmektedir araştırma izinleri kurum dışından 
gelen taleplerde genel müdürlük tarafından değerlendirilir kurum 
uzmanları hükümlü ve tutukluların ihtiyaçları doğrultusunda 
yapacakları araştırmaları genel müdürlüğün iznine tabi olmaksızın 
yürütür ancak yapılan araştırmaların sonuçları genel müdürlüğe 
gönderilir yardım servisi hükümlülerin salıverilme sonrası hayata 
hazırlanmaları için salıverilme öncesi hazırlık çalışmaları yürütür bu 
çalışmalar iş ve meslek danışmanlığı aile içi iletişim gibi konularda 
grup çalışmaları ve bireysel danışmanlığı kapsamaktadır yardım 
servisi yapılan görüşme ve değerlendirmelerde ölçek ve anketlerden 
oluşan materyaller kullanır çizelgede materyalin adı ve uygulanan 
hükümlü tutuklu ve personel sayısı belirtilir yardım servisi ceza 
infaz kurumunda spor alanları çok amaçlı salonlar kütüphane ve 
iş atölyelerinden yararlanabilecek meslek kursları gibi faaliyetlere 
katılabilecek durumdaki hükümlü ve tutuklular ile kurumun iç 
hizmetlerinde çalıştırılacak hükümlülerin belirlenmesine yardımcı olur

Deneme Testi-2

türk ticaret kanunu uyarınca bir çek düzenlendiği yerde ödenecekse 
on gün düzenlendiği yerden başka bir yerde ödenecekse bir ay içinde 
muhataba ibraz edilmelidir somut olayda çekin keşide yeri ve muhatap 
bankanın bulunduğu yer marmaristir çekin farklı yerde ibraz edilmiş 
olması ibraz süresinin uzaması sonucunu doğurmaz çekin keşide tarihi 
ile ibraz tarihi dikkate alındığında çekin on günlük yasal ibraz süresi 
geçirildikten sonra bankaya ibraz edildiği anlaşılmaktadır o halde 
mahkemece şikayetin kabulü ile icra ve iflas kanunu ilgili maddesi 
uyarınca takibin iptaline karar verilmesi gerekirken yazılı gerekçe ile 
istemin reddi isabetsizdir borçlunun temyiz itirazlarının kabulü ile 
mahkeme kararının yukarıda yazılı nedenlerle bozulmasına peşin 
alınan harcın istek halinde iadesine ilamın tebliğinden itibaren on gün 
içinde karar düzeltme yolu açık olmak üzere oybirliğiyle karar verildi
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eğitim kurulunun belirlediği esaslar çerçevesinde, sosyal ve kültürel 
faaliyetler kurum öğretmeni ve sosyal hizmet uzmanı tarafından 
birlikte yürütülecektir öğretmen veya sosyal hizmet uzmanının 
bulunmaması halinde psikolog eğitimden sorumlu ikinci müdür veya 
idare memuru bunların da olmaması durumunda bu faaliyetler infaz 
ve koruma baş memuru veya infaz ve koruma memuru tarafından 
yapılacaktır hükümlülerin ve tutukluların kişisel sosyal kültürel 
mesleki ahlaki ve sağlık yönünden gelişmelerini sağlayacak insan 
haklarına saygıyı yurt ve ulus sevgisini geliştirecek aile bağlarını 
güçlendirecek nitelikte konferans veya seminerler düzenlenecektir 
konuşmacılar dışarıdan temin edilecektir eğitim kurulunun görüşü 
alınmak suretiyle mümkün olduğunca çok sayıda hükümlü ve 
tutuklunun katılabilmesi için gerektiğinde konferanslar gruplar 
halinde tekrar edilerek düzenlenecektir kurumun fiziki yapısı 
kapasitesi ve güvenliği gibi kıstaslar değerlendirilerek kurumun en üst 
amirince katılımcıların ve oluşturulacak grupların sayısı belirlenecektir

Sözcük Eki-4

katip katibi katibin katibini katibinin katibinde katibinden katipler 
katiplere katipleri katiplerin katiplerini katiplerinde katiplerinden 
katiplerimiz katiplerimizi katiplerimizin katiplerimizde katibimiz 
katibimizi katibimizin katibimizde katibimizden katibinizden katibiniz 
başkatip başkatibi başkatibin başkatibini başkatibinin başkatipler 
başkatiplere başkatipçe iddianame iddianameye iddianameyi 
iddianamesi iddianamesini iddianamesinin iddianamesinde 
iddianamesinden iddianamesindeki iddianamesindekiler 
iddianamesindekileri iddianamesindekilerin iddianamemiz 
iddianamemizi iddianamemizin iddianamemizde iddianamemizden 
iddianameniz iddianamenizi iddianamenizin iddianamenizde 
iddianamenizden iddianameler iddianamelere iddianameleri 
iddianamelerin iddianamelerini evrak evraka evrakı evrakın 
evrakını evrakının evrakında evraklar evraklara evrakları evrakların 
evraklarını evraklarının evraklarında evraklarımız evraklarımızı 
evraklarımızın evraklarımızda evraklarınız evraklarınızı evraklarınızın 
evraklarınızda evrakta evraktaki evraktakiler evraktakilere 
evraktakileri evraktakilerin evraktakilerde evraktan evrakımız 
bend bendine bendini bendinde bendinden bendinin bendindeki 
bendindekiler bendindekileri bendindekilerin bendindekilerde 
bendler bendleri bendlerin bendlerini bendlerinde bendlerinden 
cilt bendi cilt bendini cilt bendinde cilt bendinden cilt bendindeki 
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suret sureti suretini suretinin suretinde suretinden suretindeki 
suretindekiler suretli suretsiz ibraz ibrazı ibrazına ibrazını ibrazının 
ibrazında ibrazından ibrazındaki ibrazlar ibrazlara ibrazları ibrazların 
ibrazlarını ibrazlarında ibrazlarından ibrazlı ibrazlıydı emanet emanete 
emanette emanetten emanetteki emanettekiler emanettekilere 
emanettekileri emanetimiz emanetinizi emanetinizin emanetimizde 
emanetimizden emanetinizde emanetinizden tasdik tasdiki tasdikin 
tasdikini tasdikinin tasdikinde tasdikinden tasdikli tasdikliydi 
tasdikliymiş tasdikliyse tasdikliler tasdiklilerdi tasdiklilermiş tasdiksiz 
tasdiksizi tasdiksizdi mahkeme mahkemeye mahkemeyi mahkemede 
mahkemeden mahkemedeki mahkemedekiler mahkemedekilere 
mahkemedekileri mahkemedekilerin mahkemedekilerde 
mahkemece mahkemesi mahkemesini mahkemesinin mahkemesinde 
mahkemesinden soruşturma soruşturmaya soruşturmayı 
soruşturması soruşturmasını soruşturmasının soruşturmasında 
soruşturmalar soruşturmalara soruşturmaları soruşturmaların 
soruşturmalarını soruşturmalarında soruşturmalarından 
soruşturmamız soruşturmamızı soruşturmamızın soruşturmamızda 
soruşturmanız soruşturmanızı soruşturmanızda soruşturmanızdan 
soruşturmadaydı soruşturmadaymış soruşturulmuş soruşturulmamış 
bakanlığımız bakanlığımızı bakanlığımızın bakanlığımızda 
bakanlığımızdan bakanlığımızdaki bakanlığımızdakiler 
bakanlığımızdakileri bakanlığımızdakilerin bakanlıklar bakanlıklara 
bakanlıkları bakanlığınız bakanlığınızı bakanlığınızda bakanlıklarda 
bakanlığımız ceza işleri genel müdürlüğü bakanlığımız ceza işleri 
genel müdürlüğüne bakanlığımız ceza işleri genel müdürlüğünde 
bakanlığımız ceza işleri genel müdürlüğünden bakanlığımız ceza 
işleri genel müdürlüğünce ceza işleri genel müdürlüğü suç suça 
suçu suçun suçunu suçunun suçunda suçlar suçlara suçları suçların 
suçlarını suçlarında suçlarından suçlu suçluydu suçluymuş suçluysa 
suçsuz suçsuzdu suçsuzmuş suçsuzsa suçlular suçlulara suçluları 
suçluların suçluydu suçluydular sıfat sıfata sıfatı sıfatını sıfatında 
sıfatından sıfatındaki sıfatındakiler sıfatlarda sıfatlardan sıfatlardaki 
noter kanun noterlik kanunu noterlik kanununu noterlik kanununun 
noterlik kanununda noterlik kanunundan noterlik kanunundaki 
noterlik kanunundakiler noterlik kanunundakileri noterlik kanunları 
noterlik kanunlarını noterlik kanunlarında noterlik kanunlarından 
noterlik kanununca noterlik kanunlarındaki noterlik kanunlarındakiler
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fiil fiili fiilin fiilini fiilinde fiilinden fiiller fiillere fiilleri fiillerin fiillerini 
fiillerinde fiillerinden fiillerindeki fiillerindekiler fiillerindekileri 
fiillerindekilerin fiillerindekilerden fiilimiz fiilimizi fiilimizin fiilimizde 
fiilimizden fiiliniz fiilinizi fiilinizin fiilinizde fiilinizden fiilde fiilden 
müfettiş müfettişi müfettişin müfettişini müfettişinin müfettişinde 
müfettişinden müfettişindeki müfettişler müfettişlere müfettişleri 
müfettişlerin müfettişlerini müfettişimiz adalet müfettişi adalet 
müfettişini adalet müfettişinin adalet müfettişinde adalet 
müfettişleri adalet müfettişlerini adalet müfettişlerinin adalet 
müfettişlerinde adalet müfettişiydi cumhuriyet savcısı cumhuriyet 
savcısını cumhuriyet savcısında cumhuriyet savcısından cumhuriyet 
savcıları cumhuriyet savcılarını cumhuriyet savcılarında cumhuriyet 
savcılarından cumhuriyet savcılarınca cumhuriyet savcılıkları 
cumhuriyet savcılıklarının adalet bakanlığı adalet bakanlığını adalet 
bakanlığının adalet bakanlığında adalet bakanlığından adalet 
bakanlığındaki adalet bakanlığındakiler adalet bakanlığındakileri 
adalet bakanlığındakilere adalet bakanlığınca adalet bakanlığımız 
adalet bakanlığımızı adalet bakanlığımızın adalet bakanlığımızdaki 
adalet bakanlığımızca kanun kanunu kanunun kanunda 
kanundan kanundaki kanundakiler kanundakileri kanundakilerin 
soruşturma veya kovuşturma soruşturma veya kovuşturmaya 
soruşturma veya kovuşturmada soruşturma veya kovuşturmalar 
fıkra fıkraya fıkrayı fıkrada fıkradan fıkrası fıkramız fıkrasının 
fıkrasında fıkrasından fıkrasındaki fıkrasındakiler fıkrasındakilerin 
üçüncü fıkrası ikinci fıkra dördüncü fıkrada ikinci fıkrada ikinci 
fıkrasında üçüncü fıkradaki muhakeme muhakemeye muhakemeyi 
muhakemesi muhakemesini muhakemesinin muhakemesinde 
muhakemesinden muhakemesindeki ceza muhakemesi kanunu 
ceza muhakemesi kanununu ceza muhakemesi kanununun ceza 
muhakemesi kanununda ceza muhakemesi kanunundaki ceza 
muhakemesi kanunundakiler ceza muhakemesi kanunu olağanüstü 
olağanüstüydü olağanüstüymüş olağanüstüyse olağanüstülük 
istisnai istisnaiydi istisnaiymiş istisnaiyse olağanüstü ve istisnai 
olağanüstü ve istisnaiydi yargıtay yargıtaya yargıtayı yargıtayın 
yargıtayda yargıtaydan yargıtayca yargıtaydı yargıtay cumhuriyet 
yargıtay cumhuriyet başsavcısı yargıtay cumhuriyet başsavcısını
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yetişkin ve genç hükümlü ve tutuklu eğitim takip çizelgesi kuruma 
gelen her hükümlü ve tutukluya bir öğrenci numarası verilerek eğitim 
servisinde muhafaza edilecek hükümlü ve tutukluların eğitim öğretim 
sosyal kültürel ve sportif faaliyetlere katılımları günü gününe çizelgeye 
işlenecektir kişisel gelişmeleri altı aylık periyotlarda takip edilecek 
çizelgeye kaydedilecek ve imzalanacaktır söz konusu çizelgeler 
hükümlü ve tutukluların nakillerinde infaz dosyasına takılarak 
gidecekleri ceza infaz kurumuna gönderilecek veya salıverildiklerinde 
infaz dosyasıyla birlikte kaldırılacaktır müdürü bulunan kurumlarda 
çizelgenin sorumluluğu kurum öğretmeni ve eğitimden sorumlu 
ikinci müdüre müdürü bulunmayan kurumlarda eğitimden sorumlu 
memura ve kurumun en üst amirine verilecek denetimlerde çizelgeler 
de dikkate alınacaktır yetişkin ve genç hükümlü ve tutuklu eğitim 
çizelgeleri eğitim ve iyileştirme faaliyetlerinin değerlendirilmesi 
takip edilmesi ve yönlendirmelerin yapılabilmesi için müdürü 
bulunan ceza infaz kurumlarında üçer aylık müdürü bulunmayan 
ceza infaz kurumlarında ise altışar aylık olmak üzere belirlenmiş 
dönemlerin bitimini müteakip genel müdürlüğe gönderilecektir

Deneme Testi-5

üçüncü kişi taşınmazda hacizden önceki tarihli bir sözleşmeye dayalı 
olarak bulunduğunu resmi nitelikte bir belge ile ispat etmelidir 
burada ispat külfeti üçüncü kişiye aittir sözleşmenin hacizden önceki 
bir tarihte tapuya şerh verilmiş olması veya hacizden önceki bir 
tarihte noterlikçe düzenlenmiş ya da onaylanmış olması hallerinde 
tahliye emrinin iptali gerekir yasa hükmü karşısında adi nitelikte 
bir sözleşmeye dayanılamayacağı gibi mahkemece de bu nitelikte 
bir belgeye dayalı olarak tahliye emrinin iptaline karar verilemez 
zira adi nitelikte bir sözleşme her zaman düzenlenebilir bu nedenle 
yukarıda değinildiği üzere kanun koyucu olası kötüniyetli anlaşmaları 
önlemek için anılan maddenin ikinci fıkrasını değiştirmiştir öte 
yandan icra mahkemesinin bu konuda verdiği karar kesin hüküm 
teşkil etmeyeceğinden üçüncü kişi genel mahkemede taşınmazda 
hacizden önceki tarihli bir sözleşmeye dayalı olarak bulunduğuna 
ilişkin tesbit davası açabilir bu dava bir menfi tespit davasıdır
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gençlik ve spor bakanlığı ile adalet bakanlığı arasında ceza 
infaz kurumları ve tutukevlerinde spor ve diğer serbest zaman 
etkinliklerine yönelik işbirliği protokolü gereğince gençlik ve spor 
il müdürlükleriyle iş birliği yapılarak kurumlara antrenör hakem, 
uzman, spor malzemesi spor programları temin edilecektir bu şekilde 
çözüm üretilemediği takdirde il veya ilçe milli eğitim müdürlükleriyle 
temasa geçilerek ek ders ücreti karşılığında beden eğitimi öğretmeni 
veya kurum personelinin görevlendirilmesi sağlanacaktır bunun 
da mümkün olmaması halinde emekli beden eğitimi öğretmeni 
beden eğitimi öğretmeni yetiştiren okullardan mezun olmuş 
öğretmen adayları veya bu niteliklere sahip kişiler aracılığıyla 
hükümlü ve tutuklulara spor yaptırılacak ve kurum içi turnuvalar 
düzenlenecektir kurumların ihtiyaç duyduğu malzemelerin listesi 
gençlik ve spor genel müdürlüğü aracılığıyla temin edilebilmesi için 
her yıl kasım ayı sonuna kadar genel müdürlüğe gönderilecektir 
müdürlük teşkilatı olan ceza infaz kurumlarında sportif faaliyetler 
ilgili federasyonlar başta olmak üzere sivil toplum örgütleri 
ile kamu kurum ve kuruluşlarının iş birliğiyle geliştirilecektir
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tebligat tebligatı tebligatın tebligatını tebligatının tebligatında 
tebligatındaki tebligatındakiler tebligatındakileri tebligatındakilerin 
tebligatındakilerde tebligatlar tebligatlara tebligatları tebligatların 
tebligatlarını tebligatlarının tebligatlarında tebligatlarından 
tebligatta tebligat kanunu tebligat kanununu tebligat kanununun 
tebligat kanununda tebligat kanunundan tebligat kanunundaki 
tebligat kanunundakiler tebligat kanununca temyiz temyize 
temyizi temyizin temyizini temyizinin temyizinde temyizinden 
temyizler temyizlere temyizleri temyizde temyizdeydi temyizdeyse 
temyizdeymiş temyizli müracaat müracaata müracaatı müracaatın 
müracaatını müracaatında müracaatından müracaatındaki 
müracaatlar müracaatlara müracaatları müracaatların 
müracaatlarını müracaatlarında müracaatlarından müracaatta 
müracaattan müracaattaki müracaattakiler müracaattakileri 
tazminat tazminata tazminatı tazminatın tazminatını tazminatının 
tazminatında tazminatından tazminatındaki tazminatındakiler 
tazminatındakileri tazminatındakilere tazminatındakilerin 
tazminatlar tazminatlara tazminatları tazminatların tazminatlarını 
tazminatlarının tazminatlarında tazminatlarından tazminatlarındaki 
tazminatlarındakiler tazminatımız tazminatımızı tazminatımızın 
tazminatımızda tazminatınız tazminatınızı tazminatınızın manevi 
maneviydi maneviyse maneviyat maneviyata maneviyatı maneviyatın 
maneviyatını maneviyatının maneviyatında maneviyatımız 
maneviyatımızı maneviyatımızın maneviyatımızda maneviyatınız 
maneviyatınızı maneviyatınızın maneviyatınızda maneviyatınızdaki 
maneviyattan maneviyattaki memur memura memuru memurun 
memurları memurlarının disiplin disiplini disipline disiplinin disiplinde 
disiplinden disiplinli disiplinliydi disiplinliymiş disiplinsiz disiplinsizdi 
disiplinsizler disiplinli disiplinliydi disiplinliymiş komisyon komisyona 
komisyonu komisyonun komisyonunu komisyonunun komisyonunda 
komisyonundaki komisyonundakiler komisyonundakileri 
komisyonumuz komisyonumuzu komisyonumuzun komisyonumuzda 
komisyonumuzdan komisyonumuzdaki komisyonunuz 
komisyonunuzda komisyonunuzdan komisyonunuzdaki 
komisyonunuzdakiler komisyonunuzdakileri komisyonunuzdakilerin 
komisyonlara komisyonlarına sicil sicile sicili sicilin
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sicilini sicilinin sicilinde sicilinden sicilindeki sicilindekiler sicilimiz 
sicilimizi sicilimizin sicilimizde sicilimizden sicilimizdeki sicilimizdekiler 
sicilimizdekileri sicilimizdekilerde sicilimizdekilerden siciller sicillere 
sicilleri sicillerin sicillerini sicillerinin sicillerinde sicillerinden siciliniz 
sicilinizi sicilinizin sicilinizde sicilinizden sicilimiz siciller sicillere 
sicilleri sicillerin sicillerini sicillerinin sicillerinde sicillerinden 
sicilde reddedilmek reddedilmeye reddedilmeyi reddedilmesi 
reddedilmesini reddedilmesinde reddedilmesinden reddetmeye 
reddetmeyi reddetmede reddetmeden reddetmesi reddetmesini 
reddetmesinde reddetmesinden reddetmeden reddetmemeli 
reddetmeli reddetmekte reddetmekteler reddetmekteymiş 
reddederlerse reddederlermiş reddetmiş zamanaşımı zamanaşımını 
zamanaşımının zamanaşımında zamanaşımından zamanaşımındaki 
zamanaşımındakiler zamanaşımındaydı zamanaşımına 
zamanaşımıymış zamanaşımları zamanaşımlarını zamanaşımlarının 
zamanaşımlarında zamanaşımlarından zamanaşımlı zamanaşımsız 
zamanaşımlıydı zamanaşımsızmış zamanaşımındaymış sosyal 
sosyale sosyali sosyalin sosyallik sosyalliği sosyalliğin sosyalliğini 
sosyalliğinde sosyaldi sosyalmiş sosyalse kültür kültüre kültürü 
kültürün kültürünü kültürünün kültüründe kültüründen kültürler 
kültürlere kültürleri kültürlerin kültürlerini kültürlerinin kültürlerinde 
kültürlerinden kültürlerindeki kültürlerindekiler kültürlü kültürlüydü 
kültürlüymüş kültürel kültüreldi kültürelmiş teknoloji teknolojiyi 
teknolojinin teknolojide teknolojiden teknolojisi teknolojisini 
teknolojisinin teknolojisinde teknolojisinden teknolojiler teknolojilere 
teknolojileri teknolojilerde teknolojilerden teknolojimiz teknolojimizi 
teknolojimizin teknolojimizde teknolojimizden teknolojiniz 
teknolojinizi teknolojinizde teknolojinizden teknolojik teknolojikti 
ekonomi ekonomiye ekonomiyi ekonomide ekonomiden ekonomisi 
ekonomisini ekonomisinde ekonomisinden ekonomisindeki 
ekonomisindekine ekonomiler ekonomilere ekonomileri ekonomilerin 
ekonomilerini ekonomilerinin ekonomilerinde ekonomilerinden 
ekonomimiz ekonomimizi ekonomimizin ekonomimizde 
ekonomimizden ekonomimizdeki ekonominiz ekonominizi 
ekonominizin ekonomik ekonomikti ekonomikse ekonomikler
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Sözcük Eki-9

yürürlük yürürlükte yürürlükten yürürlüğe yürürlüğü yürürlükteki 
yürürlüktekiler yürürlüktekilerden özveri özveriyi özveriye 
özveride özveriden özverideki özveridekiler özveridekileri 
özveridekilerden özveridekilere özverili özveriliydi özveriliyse 
özveriliymiş özverililer özverililere özverilileri özverililerdi 
özverililermiş özverililerden özverililerdeki mevzuat mevzuata 
mevzuatı mevzuatın mevzuatını mevzuatının mevzuatında 
mevzuatından mevzuatındaki mevzuatındakiler mevzuatındakileri 
mevzuatındakilerin mevzuatındakilerde mevzuatta mevzuattan 
mevzuattaki mevzuattakine mevzuattakinden mevzuattakiler 
mevzuatça mevzuatmış mevzuatlarında mevzuatlarından 
mevzuatlarındaki mevzuatlarımız mevzuatlarımızı mevzuatlarımızın 
mevzuatlarınızın mevzuatlarınızdan personel personele personeli 
personelin personelde personelden personeldeki personeldekinden 
personeldekiler personeldekileri personeldekilere personeldekilerde 
personeller personelleri personellere personellerde personellerden 
personelce personellik personelliği personelliğin personelliğini 
personelimiz personelimizi personeliniz zarf zarfa zarfı zarfın zarfını 
zarfının zarfında zarfından zarfındaki zarfındakiler zarfındakileri 
zarfındakilerde zarfındakilerden zarflar zarflara zarfları zarfların 
zarflarını zarflarında zarflarından paket pakete paketi paketin 
paketini paketinde paketinden paketindeki paketindekiler 
paketindekilere paketindekileri paketindekilerde paketindekilerden 
pusula pusulaya pusulayı pusulası pusulasının pusulasında 
pusulasından pusulasındaki pusulasındakiler pusulasındakileri 
pusulasındakilere pusulasındakilerde pusulalar pusulalara pusulaları 
pusulaların pusulalarını pusulalarında pusulalarından pusulamız 
pusulamızı pusulamızın pusulanızda pusulanızdan pusulalarınızdan 
pusuladaki pusuladakiler şikayet şikayete şikayeti şikayetin 
şikayetini şikayetinin şikayetinde şikayetinden şikayetindeki 
şikayetindekiler şikayetindekileri şikayetindekilere şikayetler 
şikayetlere şikayetleri şikayetlerin şikayetlerini şikayetlerinin 
şikayetlerinde şikayetlerinden şikayetlerindeki şikayetimiz 
şikayetimizi şikayetimizin şikayetimizde şikayetimizden şikayetinizden
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Deneme Testi-7

yabancı hükümlü ve tutukluların mensup bulunduğu dinin 
görevlilerince ziyaret edilmesi ve onlarla iletişim kurulması için 
hükümlü ve tutukluların ziyaret edilmeleri hakkında yönetmelik 
uyarınca işlem yapılacaktır kütüphane faaliyetleri ceza infaz kurumları 
kütüphane ve kitaplık yönergesine göre yürütülecektir eğitimde 
teknolojik imkanların kullanılması amacıyla kurumun uygun bir 
bölümü televizyon projeksiyon cihazı vcd ve öğrenci sırası gibi eğitim 
araçlarıyla hazırlanacak programlarla hükümlü ve tutukluların belirli 
saatlerde bu sınıflardan yararlanmaları sağlanacaktır söz konusu 
sınıflarda kullanılmak üzere gerekli olan araçların öncelikle yerel 
olanaklarla karşılanmasına çalışılacaktır bu amaçla açık ilköğretim 
okulu açık öğretim lisesi açık öğretim fakültesi ve üniversiteye giriş 
sınavlarına hazırlanmaya yönelik dersler için il milli eğitim müdürlükleri 
ve il veya ilçe halk eğitim müdürlükleri açık öğretim fakültesi irtibat 
büroları ve özel dershanelerle iş birliği yapılacaktır hükümlü ve 
tutuklular tarafından sağlanan ve kurum idarelerince denetimleri 
yapılan bilgisayar kasetçalar gibi eğitim amaçlı kullanılacak ders 
araçlarının oda veya koğuşlara götürülmesine izin verilmeyecek 
bu sınıflarda eğitim ve öğretim servisi tarafından hazırlanacak 
programlar çerçevesinde kullanılmasına müsaade edilecektir merkezi 
yayın sisteminden de aynı amaç doğrultusunda yararlanılacaktır

Deneme Testi-8

hukuk düzeni tüzel kişileri hukuk sujesi olarak tanıdığına ve onlara ad 
şeref onur ve itibar gibi kişisel varlıklar bahşedilmiş olduğuna göre 
tüzel kişilerin de manevi tazminat talep edebileceklerini kabul etmek 
gerekir zaten manevi zarar salt üzüntünün varlığı halinde değil kişinin 
kişilik değerlerinin saldırıya uğraması durumunda gerçekleşen bir 
zarardır bunun içindir ki gerek medeni kanunu ve gerekse borçlar 
kanunu yalnız gerçek kişilerin değil aynı zamanda tüzel kişilerin de 
kişisel haklarını korumaktadır tüzel kişinin çevresinde kazandığı itibarı 
aşağılayan yazılı sözlü veya görüntülü beyanlar şu veya bu vasıflara 
sahip olmadığına ilişkin yayınlar kişilik haklarından şeref ve haysiyete 
yönelik tecavüz olarak kabul edilmelidir tüzel kişinin şeref ve haysiyeti 
yanında onun toplumsal itibarı ticari itibarı da bu korumadan yararlanır 
gerçek kişilerle tüzel kişiler arasında bu konuda ayrım yapılmadığı 
manevi zararın tanımından da çıkarılabilir bu nedenlerle tüzel kişilerin 
kişilik haklarına saldırı nedeniyle manevi tazminat davalarının davacı 
şirketin ikametgahı mahkemesinde de açılabileceği hukuk genel 
kurulunda yapılan görüşmeler sırasında oybirliğiyle kabul edilmiştir
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Deneme Testi-9

kanunun ilgili maddesinde iş sözleşmesinin sona ermesinden bir ay 
içinde yapılan sözleşmelere geçerlilik tanınmayacağı bildirilmiştir 
aynı maddede alacağın bir kısmının ödenmesi şartına bağlı ibra 
sözleşmeleri ancak ödemenin banka kanalıyla yapılmış olması 
halinde geçerli sayılmıştır iş kanununun ilgili maddesinde feshe itiraz 
bakımından bir aylık hak düşürücü süre öngörülmüş olmakla feshi 
izleyen bir ay içinde işçinin işe iade davası açma hakkı bulunmaktadır 
bu noktada feshi izleyen bir aylık süre işçinin eski işine dönüp 
dönmeyeceğinin tespiti bakımından önemlidir o halde feshi izleyen 
bir aylık sürede işverenin olası baskılarını azaltmak iş güvencesinin 
sağlanması için de gereklidir geçerli ve haklı neden iddialarına 
dayanan fesihlerde dahi ibraname düzenlenmesi için feshi izleyen 
bir aylık sürenin beklenmesi gerekir bir aylık bekleme süresi kısmi 
ibra açısından işçinin bir kısım işçilik alacaklarının ödenmesinin bir 
ay süreyle gecikmesi anlamına gelse de işçi yararına bir durumdur 
hemen belirtelim ki bir aylık bekleme süresi ibra sözleşmelerinin 
düzenlenme zamanı ile ilgili olup ifayı ilgilendiren bir durum değildir
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GENEL HIZ ÇALIŞMASI

•	 Aşağıda yazılı yüksek sürat cümlesi çalışmalarını 3 dakika 
boyunca hatasız ve süratli bir şekilde yazınız. Çalışmayı iki defa 
tekrar ediniz.

Yüksek Sürat Çalışması-1

kamaralarının kara kara kararan pencerelerinden parça parça 
parçalanan dalgaların sırçalaşan damlalarını seyredenler 
kuruyan damaklarını ıslatmak için aradıkları suyun damlalarını 
bulamazlarken deryaların ortalarında uğramış bulundukları 
mahrumiyetlerinin yarattığı kederlerle kahrolmaktaydılar

•	 Aşağıda yazılı genel çalışma metinlerini 3 dakikada 90 kelimeyi 
geçecek hızda yazınız. Çalışmayı 2 defa tekrar ediniz.

Genel Çalışma-1

öte yandan damga vergisinde vergiye tabi kağıtların damga 
vergisinin ödenmemesinden veya eksik ödenmesinden dolayı 
alınması gereken vergi ve cezayı bu kağıtları ibraz edenler öder işte 
kendi vergi borcu için vergilendirmenin maddi şekli ödevlerini yerine 
getiren yükümlü ile başkasının borcu için bu işlemleri yapan üçüncü 
kişiler arasında bir ayırım yapmak gerekir vergi yükümlüsünün 
başlıca belirleyici nitelikleri vergiyi doğuran olayı kendi kişiliğinde 
gerçekleştirmiş bulunması ve malvarlığından vergi borcunu ödemek 
zorunda olmasıdır bu nitelikler yükümlüyü aşağıda ayrıntılı olarak 
ele alacağımız sorumlulardan ayırmada kullanılacak iki önemli 
ölçütü oluşturur çünkü sorumlular açısından bu koşullardan ilki 
hiçbir zaman ikincisi ise büyük çoğunlukla gerçekleşmez vergi 
yükümlülüğü vergiyi doğuran olayla birlikte gerçekleşir vergiyi 
doğuran olay her vergi bakımından yasalarla belirlenmiştir vergi 
yükümlüsü gerçek veya tüzel kişi özel bir kişi veya bir kamu 
kurumu vatandaş yahut yabancı bir gerçek ya da tüzel kişi olabilir
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Yüksek Sürat Çalışması-2

dünyanın en iyi ve en kaliteli aküleri olan kutlu aküleri ile 
çalışan takırtılı takaların kamaralarında yatarak karalamalarına 
dalarlarken kara kara kartallar kararan kalelere kanat kırarlar

Genel Çalışma-2

bir verginin yasal yükümlüsüyle gerçek taşıyıcısı arasındaki fark 
vergilendirmeden doğan hakların kullanılması ve ödevlerin 
yerine getirilmesi bakımından önem taşır yasa koyucunun 
gerçek amacı bir verginin ekonomik yükünü onu ödeyenden 
farklı kişilere yüklemek olsa bile vergilendirmeye ilişkin ödevler 
bakımından vergi dairelerine muhatap olanlar yasal yükümlülerdir 
bu konuda yasaların tanıdığı haklar da sadece yasal yükümlüler 
tarafından kullanılabilir vergi hukukumuzda başından beri titiz bir 
şekilde sürdürülen bu ayırım belediye gelirleri kanununun bazı 
maddeleri ile ihlal edilmiştir bu konuya aşağıda sorumluluk ile ilgili 
açıklamalarımızda değineceğiz yükümlülük yasadan doğan bir 
hukuki durumdur sözleşme ile yasalar aykırı olarak değiştirilemez 
yasada öngörülen istisnalar dışında yükümlülüğe ilişkin özel 
sözleşmeler vergi dairesini bağlamaz borçlar kanunu yasaya 
aykırı sözleşme yapılamayacağını öngördüğünden vergi dairesini 
bağlamayan bu gibi sözleşmeleri mahkemeler de hükümsüz sayar
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Yüksek Sürat Çalışması-3

ucuz uçurtmacı udi ufuk uğurlunun uhdesinden 
gelerek ukalalıkla ulusa ummadık unutkanlıkla upuzun 
urganları usta uşaklara uyumadan usulca uzattı

Genel Çalışma-3

yüksek temsilciyle sıkı bir işbirliği içinde gerçek ve kendimize ait 
ortak bir dış politika oluşturmak amacıyla anlaşmanın sunduğu 
bütün araçlardan yararlanacağız aynı zamanda ortak bir güvenlik 
savunma politikası dahilinde de sivil ve askeri müdahale kapasitemizi 
geliştireceğiz komisyon politik bir şekilde kendi rolünü üstlenmek 
istemektedir ancak bu sürece sadece teknik bir destek vermekle 
sınırlı kalmamaktadır bu durum özellikle bir sosyal güvenlik sistemi 
yaratılmasını ve ortak enstrümanlar kullanmak suretiyle krizlerin 
idare edilmesini ve askeri olmayan krizler için bir reaksiyon fonu 
kurmayı öngörmektedir avrupa aynı zamanda gelişmekte olan 
ülkelerin kuvvetli ortağı rolüyle kendi faaliyetlerini fakirliğe karşı 
yeniden yönlendirecektir dünya ölçeğinde temel değerlerimizin 
korunması ve sürdürülebilir gelişme hedefimize ulaşılması ortak 
değerlerin korunmasını gerekli kılmaktadır gelişme için işbirliğinin 
yanında hedefimiz bu ülkelerin dünya ekonomisine entegrasyonunu 
sağlamak ve geçerli milli stratejilere işlerlik kazandırmak olacaktır
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Yüksek Sürat Çalışması-4

sizin damda var beş boz başlı beş boz ördek değirmene girdi köpek 
bizim damda var beş boz başlı beş boz ördek değirmenci çaldı 
köpek sizin damdaki beş boz başlı beş boz ördek hem kepek yedi 
köpek bizim damdaki beş boz başlı beş boz ördeğe hem kötek yedi 
köpek sizin de bizcileyin beş boz başlı beş boz ördek misiniz demiş

Genel Çalışma-4

bu amaca ulaşmak için gelişmekte olan ülkeler üzerinde bir denge 
unsuru olan politikalarımızın üye ülkelerin daha fazla tamamlayıcı 
aksiyonları ve daha fazla koordinasyonla daha uyumlu hale getirilmesi 
gerekmektedir topluluğun dış müdahaleleri yardım programlarının 
sistematik olarak gerçekleştirilmesinden meydana gelmektedir 
birliğin inanılırlığı ve stratejik hedeflerine ulaşabilmesi zorunlu olarak 
bu aksiyonların etkinlik ve sağlamlığında meydana gelecek bir 
düzelmeyle de desteklenmelidir komisyon bu sorunu kesin bir şekilde 
göğüslemeyi düşünmekte bu konuda sistemi daha etkin ve daha 
fonksiyonel kılmak için diğer kurumların yardımlarına güvenmektedir 
ekonomik ve toplumsal önceliklerin yeniden tanımlanmasıyla 
avrupa tek bir ekonomik gerçek haline gelmektedir dünyanın en 
önde gelen ticari ve mali potansiyeli olarak avrupa birliğinin hızlı 
gelişmesiyle uzun vadede birleşik devletlerle boy ölçüşmektedir
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Yüksek Sürat Çalışması-5

cüce çinici celali hoca gizlice marpuççular içindeki züccaciyecilere 
gidip içi Çince yazılı cicili bicili cam çubukları cepceğizine indirmiş

Genel Çalışma-5

son yarım yüzyılda avrupa birliğinin en kayda değer büyük 
başarılarından biri insanların sınır denetimleriyle uğraşmadan 
hareket edebilmesini sağlayan sınırsız bir alanı da yaratmış olmasıdır 
ab vatandaşları çalışmak ve yaşamak istedikleri ab ülkesini de 
seçmekte özgürdürler ama eğer bu özgürlüklerden tamamen 
yararlanılacaksa ab dış sınırlarını etkili bir şekilde yönetmelidir ulusal 
yargı makamları ve polis kuvvetleri ab içindeki insanların da suçtan 
eşit derecede korunmasını eşit adalet görmelerini ve haklarını 
sonuna kadar kullanmalarını sağlamak için birlikte çalışmalıdırlar 
avrupa birliği sığınma başvurusunda bulunan kişilerin aynı derecede 
eşit davranış görmelerini ve ab gereksinim duyup aldığı yasal 
göçmenlerin avrupa toplumlarına uyumunu sağlayabilmek için daha 
eş güdümlü bir sığınma ve göçmenlik politikası geliştirmektedir
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Yüksek Sürat Çalışması-6

üstü üç taslı taç saplı üç tunç tası çaldıran mı çabuk çıldırır 
yoksa iç içe yüz ton sac kaplı çanı kaldıran mı çabuk çıldırır

Genel Çalışma-6

özgürlükten tamamen yararlanabilmeleri için ab vatandaşları diğer 
ülkelerdeki mahkemelere ve makamlara kendi ülkelerinde olduğu 
kadar çok daha kolay ulaşabilmelidirler aynı zamanda suçluların 
ulusal yargı sistemleri arasındaki farklılıkları sömürmeleri önlenmeli 
mahkeme kararları tüm avrupa birliğinde kabul edilmeli ve geçerli 
sayılmalıdır bütün bunlar sınır ötesi yargı işbirliğini gerektirmektedir 
örneğin herhangi bir ab ülkesinde alınan yargı kararları sivil veya suç 
davası olup olmadığına bakılmaksızın birlik içindeki tüm makamlarca 
tanınmalıdır bu ilke karşılıklı tanıma olarak da isimlendirilir nafaka 
davaları boşanma çocuklarla daha sık görüşebilme iflas ödenmemiş 
faturalar gibi mali konular ve yasal suçlar söz konusu olduğunda 
kişilerin kendi yaşamlarını büyük ölçüde etkileyebilir kişisel hukuki 
sorunlar tek bir yasal yargılama içinde gerilimli ve karmaşık da olabilir
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Yüksek Sürat Çalışması-7

yeni yelpazeli yelda yerli yekpare yeleğine yedi yeni yemeni yerleştirdi

Genel Çalışma-7

bu sorunlar iki veya daha fazla yasal sisteme dahil olan aileler 
ayrıldığında çözülmesi daha zor duruma gelebilir sınır ötesi 
yargı işbirliği bu engellerin pek çoğunun üstesinden gelmesi için 
tasarlanmıştır temel ilke olarak ulusal yargı ve idari makamlarının 
uyumsuzluğu karmaşıklığı vatandaşların ya da işletmelerin 
haklarını kullanırken cesaretlerinin kırılması engellenmelidir ab 
boşanma yasal ayrılık veya evlilik iptali konularındaki mahkeme 
kararlarının karşılıklı olarak tanınması konusunda bir yasa kabul 
etmiştir bu henüz tüm olası durumları kapsamamaktadır komisyon 
kuralları genişletmeyi hedeflemektedir ab ayrıca küçük çaplı 
ve sınır ötesi sivil anlaşmazlık davalarının çözülmesini daha da 
basitleştirmek ve hızlandırmak için ortak yöntemler oluşturmaktadır
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Yüksek Sürat Çalışması-8

ürgüplü Hüseyin üzüm üzüm üzülen süzüm süzüm süzülen üzümcüye 
üzüldü

Genel Çalışma-8

eşitlik kaygılarının karar verenlerin de sağlık politikalarındaki ilklerini 
ne şekilde seçtikleriyle kamu sağlıkları konularında ne gibi kararlar 
verdikleriyle hangi nüfus gruplarının en fazla dikkati hak ettikleriyle 
doğrudan bağlantıları da bulunmaktadır eşitlik kaygıları üzerine 
kurulmuş bu sağlık politikaları da sağlık hizmetlerinin nüfus içerisinde 
eşit bir şekilde dağıtılmasını sağlayacaktır bu yoksullara diğer riske 
açık ve toplumsal olarak da bütünleşmiş gruplara öncelik verilmesi 
anlamına da gelebilir eşitliğe dayalı bu sağlık sistemleri söz konusu 
engelleme grupların güçlendirilmelerine topluma katılmalarına 
katkıda bulunmaktadırlar herkes için sağlık bunun yanı sıra genellikle 
toplumun toplu sorumluluk duygusu olarak yorumlanan sıkıca 
bağlantılı olarak dayanışma değerlerini de katmaktadır herkes için 
sağlıkta dayanışmalar herkesin yeteneklerine göre sağlık sistemine
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Yüksek Sürat Çalışması-9

tatar tepsici tıknaz tosun töbekeci tulumbacıyla tütün tüttürdü

Genel Çalışma-9

birlik suç kurbanları konusuyla da ilgilenmektedir kabul edilen 
yönetmelik bazı güvenceler getirmektedir bunlara dinlenme hakkı 
bilgi edinme hukuk davalarına katılma olanağı yasal harcamaların 
iadesini isteme gibi durumlar da dahildir koruma ve tazminat 
alınması için de uygun şekilde verilmelidir avrupanın savaş ya 
da yapılan işkenceden dolayı evlerinden kaçmaya zorlanan 
insanları kabul etme gibi uzun bir geleneği vardır avrupa birliğinin 
sığınmacıların durumları ile ilgili cenevre sözleşmesine uymaya önem 
vermesi sonucunda bu insanların sığınma hakları bulunmaktadır 
yıllardır artan sayıda insanın da ab içinde koruma istemesi üye 
devletlerin de ortak iyi bir sığınma politikası belirlemesine yol 
açmıştır böylece bu politika iki adımda gerçekleştirilmektedir 
adımlardan ilki en az standartlar ve önlemlerle ilgilidir
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Yüksek Sürat Çalışması-10

kara kara kartallar kararan surlara kanat kırarlar

Genel Çalışma-10

politika yapanlar sağlıkçı ve eğitimciler birlik çapında sağlanan fonları 
paylaştıklarında çok daha etkili olabilirler böylece ab komisyonunun 
uyuşturucuyla ilgili eylem programı başlatmasının ulusal ve yerel 
kampanyaları sıkı destekleme konusunda düzenli ve kapsamlı 
yönetiminin olmasının nedeni de budur emniyet örgütü kaçakçılara 
karşı hareket etmek ve de uyuşturucunun sokaklara ulaşmasını 
engellemek için işbirliği yapmaktadır ab daha sonra uyuşturucuya 
dönüşecek bitkilerin ekilmemesi konusunda dünyadaki ülkeleri 
cesaretlendirmek için çalışmaktadır artan bir şekilde birlik içinde de 
sentetik uyuşturucular üretilmekte ve polis bunları yapan fabrikaların 
yerini tam saptayıp kapatmak için de oldukça büyük bir enerji 
harcamaktadır halk sağlığı açısından bakıldığında ilk olarak insanların 
uyuşturucuyu da denemelerini engellemek ya da eğer kullanıyorlarsa 
uyuşturucudan vazgeçirmek için de programlar yapmaktadır
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TEKERLEMELER

•	 �Her bir tekerlemeyi 1 dakikada verilen hedef kelime sayısının 
üzerinde yazmaya çalışın.

Tekerleme-1 	 (Hedef: 30 kelime)

adem madene gitmiş adem madende badem yemiş madem 
ki adem madende badem yemiş niye bize getirmemiş

Tekerleme-2	 (Hedef: 31 kelime)

bu yoğurdu sarımsaklasak da mı saklasak sarımsaklamasak da mı 
saklasak bu yoğurdu sarımsaklasak da mı saklasak sarımsaklamasak 
da mı saklasak

Tekerleme-3	 (Hedef: 32 kelime)

cambaz cevat cılız cimri coşkunla cömertliğe cumbada cüret ettiler 
cambaz cevat cılız cimri coşkunla cömertliğe cumbada cüret ettiler

Tekerleme-4	 (Hedef: 33 kelime)

dedemanda dayımın düdük delisi debdebeli deli dolu doğan doya 
doya doydum demeden dedim dediye dırdıra düşmeden gitti

Tekerleme-5	 (Hedef: 34 kelime)

eylememe ne naminin nağmeli mani mırıldanma manisine ne 
de mehmene namına nane mane emmene mani olur demiş

Tekerleme-6	 (Hedef: 35 kelime)

fakat farfara fareler falancanın falanını falsosuz familtesitle fakir 
fabrikada faydalandılar
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Tekerleme-7	 (Hedef: 36 kelime)

galata kulesi kapısı karşısındaki kuru kahvecinin gıgısı 
çıkık dişi kırık kurbağa kafalı karakoncoloz kalfası halkı 
karışıklığa getirip kahveye kavruk kakula kırığı kattı

Tekerleme-8 	 (Hedef: 37 kelime)

hahamhanede hahambaşı hahamı homur homur homurdanır 
görünce hemencecik heyecanlandı hızlandı hoşnutsuz 
hırçın halhallarla halkaları halatları hallaçlara verdi

Tekerleme-9	 (Hedef: 38 kelime)

ılım ılınan ılıcalı ılıcalı akan ılık ığdır ırmağının kıyıları ıkır tıkır ığrıp 
ağaçlarıyla kaplıdır

Tekerleme-10	 (Hedef: 39 kelime)

ibişle memiş iş miş dememiş itişmiş kavga etmiş mahkemeye 
düşmüşler mahkemeleşmişler iş miş dememiş itişmiş 
kavga etmişlerde mi mahkemeye düşmüşler iş miş demiş 
itişmemiş kavga etmemişlerde mi mahkemeye düşmüşler

Tekerleme-11	 (Hedef: 40 kelime)

jimnastikçi jale ile jenaratör müjgan japonyadan jilet jant 
jet jambon jelatin jartiyer jeton jarse japongülü getirdiler

Tekerleme-12	 (Hedef: 41 kelime)

kelkitli kekeme kel kenan kestane kerestecilerindeki kertenkeleleri 
keskin keserle kesti
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Tekerleme-13	 (Hedef: 42 kelime)

limoncu lemi lalenin lüks lokantasında lüzumlu malzeme  
limonluğunda lıngır lıngır lıngırdayan dolu çaydanlığın yanına 
soluksuz nakletti

Tekerleme-14	 (Hedef: 43 kelime)

midesiz miskin minik misafir miçonun mikroplu mini mini mika 
minkalesini yaladı

Tekerleme-15	 (Hedef: 44 kelime)

nobran nadirin nallıhanda naneruhu nalın narenciye 
nergis alıp sattığı namlı nesrine de nazikane nazım 
nesir nesep nesiç nemelazımcılık nezaket nikelaj nüans 
nümayiş nöbet şekeri üzerine nutuk attığı söyleniyor

Tekerleme-16	 (Hedef: 45 kelime)

oruçlu oduncu oluklu okunu oflaya oflaya orduya doğrulttu 
oruçlu oduncu oluklu okunu oflaya oflaya orduya doğrulttu

Tekerleme-17	 (Hedef: 46 kelime)

özellikle özgür üzerine özdemire özgü özgün ve özgül özellikleri 
izleyen özbekli özkanla özakman özgan özken özülken ozanlara 
uzanarak ezeli üzüntelerini azalttılar sonra da kuşları azat ederek yan 
gelip yattılar

Tekerleme-18	 (Hedef: 47 kelime)

peltek pehlivan peçeli perişan perizatın pervazı perdesiz 
peykede pestenkerani pembe pedagogla pençelendi
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Tekerleme-19	 (Hedef: 48 kelime)

ramazanda rizeli remzi rüküş rümeysaya rastlamış da römorkör 
riziko rokoko ruhülkudüs rüzgargülü rıhzır rehabilitasyon 
rızk rot rop rint ring ray ve radyoaktivite nedir diye sormuş

Tekerleme-20	(Hedef: 49 kelime)

sasonun susuz sazlıklarında sadece soğanla sarımsak 
yetişebileceğini söyleyen samsunlu sebzecilerin sözüne 
sizler de sessizce ve sezgilerinize sığınarak inanabilirsiniz

Tekerleme-21	(Hedef: 50 kelime)

şöhretsiz şefik şimdi şekilsiz şık şaşkın şapşal şurupçuyu ve 
şosenin yokuşundaki şişko şıracıyı şıra şölenine çağıracak

Tekerleme-22	(Hedef: 51 kelime)

taşlı tarladaki terasta talaşlar tutuşunca başlayan telaş talaşların 
tamamıyla ve büsbütün tutuşmasıyla artmış tutuşan talaşları görüp 
tellaklar telaş ettikçe talaşlar tutuşmuş tutuştukça tellaklar telaş etmiş 
ve terasın trabzanına tutunmuş trabzonlu teşrifatçı titiz tahsin talaşlar 
tutuştukça telaş eden tellaklara boşuna telaş ediyorsunuz demiş

Tekerleme-23	(Hedef: 52 kelime)

uluborlulu utangaç ulviye ile urlalı uğursuz ulvi uğraşa uğraşa 
urfadaki urgancılara uzun uzun ulam ulam urgan sattılar

Tekerleme-24	(Hedef: 53 kelime)

üveçli üvezli ürgüplü üzümcünün üzüm üzüm üzülen süzüm süzüm 
süzülen ünyeli üzengili güzelini üvendireyle ürüye sürüye götürdü 
üveçli üvezli ürgüplü üzümcünün üzüm üzüm üzülen süzüm süzüm 
süzülen ünyeli üzengili güzelini üvendireyle ürüye sürüye götürdü
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Tekerleme-25	(Hedef: 54 kelime)

vanlı valinin valizini vazolarla vantuzları vahşi vatman vapura koydu 
vanlı valinin valizini vazolarla vantuzları vahşi vatman vapura koydu

Tekerleme-26	(Hedef: 55 kelime)

yeni yelpazeli yekta yerli yekpare yeleğine yedi yeni yemeni yerleştirdi

Tekerleme-27	(Hedef: 56 kelime)

zararlı zarif zahit zamkçı zavallı zabite zambaklarda zalimlik etti 
zararlı zarif zahit zamkçı zavallı zabite zambaklarda zalimlik etti
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1.3. Sayı Tuşlarının Yerleri ve Tuşlanması

•	 �Sayı tuşları üst sıradadır. Sayılara vururken ilk başta biraz 
zorlanabilirsiniz ancak çalışmalarınızı çoğalttıkça çok seri ve 
rahatça yazabileceğinizi göreceksiniz.

•	 �Sayı tuşlarına uzanırken parmaklar daima bükük olmalıdır, 
yukarıya hızla giden parmak sayı tuşuna vurur ve sonra hızla 
temel sıradaki yerine döner.

•	 �Sayı tuşlarını yazarken de bakmadan yazmaya çalışmalısınız. 
İlk başta hata yapabilirsiniz hata yapmaktan korkmayınız, 
çalışmalarınız arttıkça hatalarınızın azaldığını ve zamanla yok 
olduğunu göreceksiniz.

1.3.a.	 Sayı Tuşu Sıfır (0)

0 Sayı tuşuna sağ elin serçe parmağı ile vurulur. Diğer parmaklar 
temel sıradan mümkün onluğu kadar kalkmamalı (Temel sıra üzerinde hafifçe 
yaylanabilir.), dirsek yana açılmamalıdır. Aşağıdaki çalışmayı üç kez yazınız.

0 000 ppp 000 yyy y0y p0p 0y0 0p0 00y 00p y00 p00
0 para 0 para 0 yara 0 yara 0 lira 0 lira 00 ayar

0 para 0 para 00 eder 00 eder 000 altın 000 gümüş
0 şişe 0 şişe 00 kova 00 kova 000 bidon 000 poşet
0 tren 0 tren 00 uçak 00 uçak 000 motor 000 taksi

0 rakamını 0 rakamına böldüğümüzde sonuç 0 olacak
0 dan 0 çıkartılırsa sonucun 0 olduğunu görüyoruz
bence 0 ile 0 toplandığında sonuç daima 0 çıkacak

0 ile 0 çarpıldığında sonuç etkisiz eleman 0 olur
00 sayı tuşları arasında en çok kullanılan tuştur
O kadar çok çalıştım çabaladım ki elde var yine 0
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1.3.b. Sayı Tuşu Bir (1)

1 sayı tuşuna sol elin serçe parmağı ile vurulur. Diğer parmaklar 
temel sıradaki yerinden mümkün olduğu kadar kalkmaz. Aşağıdaki çalışmayı 
üç kez hatasızca yazmaya çalışınız.

1 111 fff 111 uuu f1f u1u 1f1 u1u 11f 11u f11 u11
1 fuar 1 fuar 1 uyak 1 uyak 1 jale 1 jale 11 uzay

1 kalp 1 kalp 10 mide 11 mide 100 beyin 101 ciğer
1 kedi 1 kedi 10 fare 11 fare 101 tavuk 110 köpek
1 anne 1 anne 10 baba 11 baba 110 teyze 100 kuzen

10 yaşına giren ablamın doğum gününü kutlayacağız
kutlamada yakılan 100 ampul için 11 lira ödeyecek
pazardan 11 kilo limon 10 kilo domates almışlardı

milli piyangonun ikramiyesi bu yıl 11100 tl olmuş
bankadaki 1010 111 numaralı hesapta 1101 lira var
101 yılında yapılan tarih ev 11000 liraya satıldı

Parmaklarınızı tereddütsüz uzatınız.

1.3.c. Sayı Tuşu İki (2)

2 sayı tuşuna sol elin yüzük parmağı ile basılır. Yüzük parmağı ile tuşa 
vururken küçük parmak havaya kalkmaz. Bu tuşa vururken diğer parmaklar 
yerinde biraz yaylanır.

Parmaklarınızı temel sıraya yerleştirerek aşağıdaki çalışmayı üç kez 
yazınız.
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2 222 ggg 222 iii g2g i2i 2g2 2i2 22g 22i g22 i22
2 gram 2 gram 2 isim 2 isim 2 öbek 2 öbek 22 kilo

2 defa 2 defa 20 kere 22 kere 210 sefer 201 nöbet
2 kurt 2 kurt 21 çita 21 çita 120 çakal 120 tilki
2 masa 2 masa 22 okey 20 okey 102 tavla 220 kağıt

bu yıl işçiler 221 tamgün 20 yarım gün çalışmıştı
thy 2012 yılı içinde 2211202 tane uçuş yapacakmış
tahminlere göre 2012 yılında enflasyon düşecekmiş

meydana gelen depremde 1 dakikada 22 kişi ölmüştü
22 erkek öğrenci ile en kalabalık sınıf biz olduk
bu seneki ödevim için çok uğraştım 202 sayfa oldu

Rakamları da bakmadan yazınız.

1.3.d. Sayı Tuşu Üç (3)

3 sayı tuşuna sol elin orta parmağı ile basılır. Orta parmak ile tuşa 
vururken diğer parmaklar temel sıradan uzaklaşmaz.

Aşağıdaki çalışmayı bakmadan üç kez yazmaya çalışınız.

3 333 ğğğ 333 eee ğ3ğ e3e 3ğ3 3e3 33ğ 33e ğ33 e33
3 ağaç 3 ağaç 3 eser 3 eser 3 vole 3 vole 33 eder

3 sini 3 sini 31 ocak 32 ocak 310 çatal 301 bıçak
3 ocak 3 ocak 32 ekim 31 ekim 320 eylül 230 mayıs
3 kuzu 3 kuzu 33 keçi 30 keçi 203 koyun 103 manda

33 memura 32 gün sonra 31 000 lira ödeme yapılmış
gösteriye 3 jet katıldı 302 tane havai fişek attı
ali haftada 32 saat çalışarak üniversiteye girmiş

bu sene yapılan olimpiyatlara 3322 sporcu katıldı
mağazasında satmak için 302 buzdolabı satın almış
tarihi eserleri çalmak isteyen 33 kişi yakalanmış

Rakamları da bakmadan yazınız.

Parmaklarınızı tereddütsüz uzatınız.
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1.3.e. Sayı Tuşu Dört (4)

4 sayı tuşuna sol elin işaret parmağı ile vurulur. Diğer parmaklar 
temel sıradaki yerlerinden kalkmaz.

Parmaklarınızı temel sıraya yerleştirerek aşağıdaki çalışmayı üç kez 
yazınız.

4 444 ııı 444 aaa ı4ı a4a 4ı4 4a4 44ı 44a ı44 a44
4 ıska 4 ıska 4 asit 4 asit 4 cura 4 cura 44 koca

4 kola 4 kola 42 soda 40 soda 410 ayran 401 limon
4 kafa 4 kafa 43 ayak 44 ayak 430 kulak 340 burun
bakkalın 43344 numaralı hesabında 44 111 lira var

4 kurt 4 kurt 44 puma 43 puma 403 yılan 204 goril
4 dönüm tarladan ancak 4300 kg buğday çıkarmışlar
askerler 44 tümende 24 gün 24 gece tatbikat yaptı

ayşe ile kaya köyde 40 gün 40 gece düğün yaptılar
rize de 43 dönüm tarladan 443 kg çay elde ettiler
2014 yılında kız yurdunda 430 kız öğrenci kalacak

�Yazdıklarınızı kontrol ediniz, hatalı yazdığınız yerleri tekrarlayınız.
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1.3.f. Sayı Tuşu Beş (5)

5 sayı tuşuna sol elin işaret parmağı ile vurulur. Diğer parmaklar 
temel sıradaki yerlerinden kalkmaz.

Parmaklarınızı temel sıraya yerleştirerek aşağıdaki çalışmayı üç kez 
yazınız.

�

5 555 ooo 555 üüü o5o ü5ü 5o5 5ü5 55o 55ü o55 ü55
5 ocak 5 ocak 5 ülke 5 ülke 5 çapa 5 çapa 55 oyuk

5 dere 5 dere 53 vadi 52 vadi 510 hamsi 501 kefal
5 mart 5 mart 54 ocak 51 ocak 550 nisan 150 şubat
5 kıta 5 kıta 55 ülke 50 ülke 505 şehir 135 sokak

bu mahkeme 50 günde 550 davaya 5 hakim bakacakmış
yazı işleri müdürü 25 günde 500 evrak imzalamıştı
işlenen kerestelerden 45 adet masa takımı yapıldı

manav 45 günde 45 kilo pırasa 55 kg domates sattı
bizim matbaada 5 günde 545 tane kitap bastırılmış
215034 numaralı bilete 55 345 lira ikramiye vurdu

Parmaklarınızı bükük uzatınız.
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1.3.g. Sayı Tuşu Altı (6)

6 sayı tuşuna sağ elin işaret parmağı ile basılır. Parmağınızı uzatırken 
bükük durumunu koruyunuz. Bakmadan ve korkmadan yazınız.

Aşağıdaki çalışmayı üç kez yazınız.

6 666 ddd 666 ttt d6d t6t 6d6 6t6 66d 66t d66 t66
6 dana 6 dana 6 tane 6 tane 6 zula 6 zula 66 kere

6 bere 6 bere 64 atkı 65 atkı 610 şapka 601 baret
6 acur 6 acur 65 roka 64 roka 460 kabak 160 biber
6 asır 6 asır 66 sene 63 sene 406 hafta 246 akşam

66 yazmak için sağ elin işaret parmağı kullanılır
bankadaki çalışanlar 6 günde 6556 tane hesap açtı
66 numaralı tümende 6 gün 6 gece tatbikat yapıldı

tatbikatta 65 kg ekmek 506 kg mercimek tüketilmiş
2006 yılında adliyelerde 6666 tane davaya bakıldı
103 rakamı ile 563 rakamlarının toplamı 666 yapar

Rakam tuşlarına basarken de diğer tuşlar gibi seri olmaya çalışınız.

Tuşa vururken tereddüt etmeyiniz.



102 103

1.3.h. Sayı Tuşu Yedi (7)

7 sayı tuşuna sağ elin işaret parmağı ile basılır. Parmağınızı uzatırken 
bükük durumunu koruyunuz. Bakmadan ve korkmadan yazınız.

Aşağıdaki çalışmayı üç kez yazınız.

7 777 rrr 777 kkk r7r k7k 7r7 7k7 77r 77k r77 k77
7 roka 7 roka 7 kere 7 kere 7 semt 7 semt 77 kent

7 vadi 7 vadi 75 tepe 72 tepe 710 çukur 701 burun
7 arpa 7 arpa 76 orak 71 orak 370 çuval 370 mısır
7 ataç 7 ataç 77 yazı 70 yazı 307 kalem 357 kitap

77 yazmak için sağ elin işaret parmağı kullanılır
masayla dolap arasındaki fark en az 170 cm olmalı
sebze haline 700 ton elma 600 ton portakal gelmiş

bizim kasabada alınan evin fiyatı 77 500 liraymış
mehmetin düğün maliyeti yaklaşık olarak 2700 lira
123 rakamı ile 654 rakamlarının toplamı 777 yapar

Rakam tuşlarına basarken de diğer tuşlar gibi seri olmaya çalışınız.
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1.3.ı. Sayı Tuşu Sekiz (8)

8 sayı tuşuna sağ elin orta parmağı ile basılır. Parmağınızı uzatırken 
bükük durumunu koruyunuz. Bakmadan ve korkmadan yazınız.

Parmaklarınızı temel sıraya yerleştirerek aşağıdaki çalışmayı yazınız.

8 888 nnn 888 mmm n8n m8m 8n8 8m8 88n 88m n88 m88
8 nine 8 nine 8 mine 8 mine 8 bone 8 bone 88 yöne

8 erik 8 erik 86 elma 85 elma 810 kiraz 801 çilek
8 kete 8 kete 87 elma 84 elma 280 börek 580 pasta
8 halı 8 halı 88 kürk 83 kürk 208 kilim 468 salon

şükran 8 metre kumaşı 88 metre dantel ile kapladı
kuru temizlemeci 8 gömleği 8 ayda temizleyecekmiş
bankadaki 888 kredi hesabında 870 658 lira varmış

2008 yılı içinde 86 okulda 888 derslik yapılmıştı
2018 yılında thy avrupaya 808 886 uçuş yapacakmış
243 rakamı ile 645 rakamlarının toplamı 888 yapar

Sandalyenize dik oturunuz ve rakam tuşlarına tereddütsüz vurunuz.
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1.3.i. Sayı Tuşu Dokuz (9)�

9 sayı tuşuna sağ elin yüzük parmağı ile basılır. Parmağınızı uzatırken 
bükük durumunu koruyunuz. Bakmadan ve korkmadan yazınız.

Parmaklarınızı temel sıraya yerleştirerek aşağıdaki çalışmayı üç kez 
yazınız.

9 999 hhh 999 lll h9h l9l 9h9 9l9 99h 99l h99 l99
9 hale 9 hale 9 lale 9 lale 9 vale 9 vale 99 bale

9 lira 9 lira 97 euro 92 euro 910 kuruş 901 dolar
9 dede 9 dede 98 nine 91 nine 190 kadın 790 erkek
9 kurt 9 kurt 99 ivez 90 ivez 109 böcek 579 sinek

bu yıl altının gramı 90 arttı ve 59 000 lira oldu
kriz nedeni ile 2009 yılında 19939 işçi çıkarıldı
2019 yılında şehir sayısında yüzde 9 artış olacak

2009 yılında iplik fabrikasında 59 tane kaza oldu
bu kazalardan 9 tanesi dikkatsizlik meydana geldi
348 rakamı ile 651 rakamlarının toplamı 999 yapar
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Sayı Tuşları Genel Tekrarı

�

Aşağıdaki çalışmaları hata yapmadan 5 dakikada yazınız. 
Hesaplamalarda her bir satır 50 vuruştur.

Sayı Testi-1

348 rakamı ile 651 rakamlarının toplamı 999 yapar bu yıl kış 4 ay sürdü 
sıcaklık 4 derecenin üstüne çıkmadı klavye kullanım yarışmasına 8 
ülkeden 229 kişi katıldı yarışmayı 8 ülkeden 1390 kişi izledi 39 kişilik 
sınıfta 19 kişinin olmaması öğretmenin dikkatini çekti konfeksiyon 
fabrikasında 90 metre kumaştan 18 tane elbise çıkardılar şule 1548 
lira ödeyerek 3 kazak 5 etek 2 mont ve 2 ayakkabı aldı bu yıl üniversite 
sınavına 23000 öğrenci gireceği açıklandı bir ilk okul öğrencisi 1414 567 
890 332 763 sayılarını toplayabilir mahkemede çalışan bir zabıt katibi 
hakimin ağzından çıkan 1289 kelimeyi hatasız yazdı öğretmen sınıfa 
15 ayrı test kitabı getirdi ve öğrencilere 5 tane örnek soru çözdürdü

Sayı Testi-2

karda kalan 5 kartal 5 kara tepeye kondu 7 elmalı pasta için 59 kg elma 
tüketildi kurban bayramında 25 kasap 98 tane hayvanı parçaladı ali 33 
km yolu 67 dakika ve 29 saniyede koşarak rekor kırdı ilin yollarını su 
basınca 9 ilden yardım toplanarak 90 876 liraya yaptırıldı yatılı okulda 
mutfakta 2 ay içinde 4 kg yağ 66 kg nohut 9 lt süt tüketilmişti ali haftada 
32 saat çalışarak üniversiteye girmiş operasyonda 58 kg ekmek 92 
kg mercimek tüketilmiş bir kek fabrikası 95 öğrencisi olan bir okula 
125 tane kek dağıtmış fatma bir kitap yazmak için 666 789 kelime 
kullandı asafın yeni model arabası 100 lt benzinle yaklaşık 1990 km 
yol yapıyordu dün 10 ayrı yerde satılan mahsulden 1 678 lira kazanıldı
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Aşağıdaki işlem basamakları ve önerileri dikkate alarak harf ve sayı 
tuşlarını doğru biçimde yazınız.

İşlem Basamakları Öneriler

• �Bilgisayar karşısında oturuşunuzu 
doğru ayarlayınız.

• �Sandalyeye dik oturunuz ayaklarınızın 
ikisi de yere değmeli, sırtınızı yaslayınız ve 
rahat bir pozisyon alınız.

• Metni sağ tarafınıza yerleştiriniz.

• �Metni rahat görebilmek için yazım 
kolaylığı sağlamak için yazacağınız 
metni sağ tarafınıza yerleştirmek için 
masanızın üzerinde gerekli ayarlamayı 
yapınız.

• �Ellerinizi temel sıra üzerine doğru 
yerleştiriniz.

• �Parmaklarınızı temel sıraya yer-
leştirirken parmakların bükük olması-
na ve hafifçe dokunmasına dikkat edi-
niz. Elinizi masa kenarına dayamayınız, 
kollarınızı yana doğru açmayınız. Par-
maklarınızın tuşların üzerinde rahat ve 
esnek durmasını sağlayınız.

• �Ekrana bakmadan sayı tuşlarını 
içeren metni yazınız.

• �Rahat ve kuralına uygun oturuşu 
sağlayıp parmaklarınızı temel sıraya 
yerleştirdikten sonra öğrenme 
faaliyetinde verilen çalışmaları yeterli 
sayıda yapınız.

• Yazılan metni kontrol ediniz.

• �Kurallara uyarak yazdığınız metni tek 
tek bütün satırları takip ederek kontrol 
ediniz ve yaptığınız yanlışları not alınız. 
Üçten fazla yanlış yaptığınız vuruşları 
öğrenme faaliyetinin ilgili bölümüne 
dönerek tekrarlayınız.

• Bilgisayarı kapatınız.
• �Yazma işiniz tamamlandıktan sonra 

metninizi kontrol edip işinizi bitirince 
kuralına uygun olarak bilgisayarınızı 
kapatınız.

• Sandalye ve masayı düzenleyiniz.

• �Yazma süreniz dolduğunda bilgisa-
yarınızı da kapattığınızdan emin olduk-
tan sonra sandalyenizi yerine itekleyiniz 
klavye farenizi düzeltiniz, masanızı nasıl 
bulmak istiyorsanız o şekilde düzgün 
bırakınız.
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ÖĞRENME FAALİYETİ–2

ÖĞRENME KAZANIMI

Noktalama işaretleri ile yardımcı tuşları kullanarak hızlı yazı 
yazabileceksiniz.

NOKTALAMA İŞARETLERİ VE YARDIMCI TUŞLAR

Klavyenin üzerinden yüzden fazla tuş bulunur. Bunların büyük 
bölümü harfleri ve noktalama işaretlerini yazmak için kullanılır.

Klavye üzerindeki tuşlar evrensel ve özel tuşlar olmak üzere iki 
kategoriye ayırılabilir. Bunların yanı sıra eş zamanlı yani aynı anda basılarak 
kullanılan bir dizi tuş kombinasyonu da vardır.

Evrensel tuşlar, o anda kullanılan programdan bağımsız olarak 
kendilerine standart olarak atanmış fonksiyonu gerçekleştirir. Harf tuşları 
ve klavyenin sağ kısmındaki numerik tuş takımının yanı sıra, imleci hareket 
ettirmeye yarayan yön tuşları ve silme işlemleri için kullanılan silme (delete) 
ile geriye git/sil (backspace) tuşları evrensel tuşlar arasında yer alır.

Özel tuşlar ise kullanılan programa göre farklı işlevler üstlenir. F1, F2 
gibi fonksiyon tuşları buna güzel bir örnektir. Bu tuşlarla ilgili tek zorluk, belli 
programlarda özel işlevi olan herhangi bir F tuşunun başka bir programda 
başka bir işlev için kullanılabiliyor olmasıdır. Bu karmaşayı önlemeye 
çalışan bazı programcıların sayesinde F tuşlarının kullanımı yavaş yavaş 
standartlaşmaya başladı.

İnsanların duygu ve düşüncelerini aktarabilmek ve okuduğunu 
karşısındakine anlatabilmek için işaret sistemlerinden oluşan harfleri ve bu 
harfleri düzenleyen kurallar bütününü bilmeleri gerekir.

Noktalama işaretleri, duygu ve düşünceleri daha açık bir şekilde dile 
getirmeye, tümcenin yapısını ve duraklama noktalarını belirlemeye, okuma 
ve anlamayı kolaylaştırmaya, sözün vurgu ve tonlama gibi özelliklerini 
belirtmeye yardımcı olur. En ufak noktalama işareti kocaman anlam farkı 
yaratabilir.

2.1. Klavyede Noktalama İşaretlerinin Yerleri ve Tuşlanması

Klavyede kullanılan noktalama işaretlerinin kullanım şekilleri aşağıda 
verilmiştir.
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2.1.a. Üst Karakter (Shift) Tuşu

Üst karakter (shift) tuşu yukarıyı gösteren bir okla işaretlenmiştir. 
İlk bakışta ne işe yaradığını fark etmek oldukça zordur. Çünkü tek başına 
basılınca hiçbir etki yaratmaz. Başka bir deyişle shift, ancak bir başka tuşla 
beraber kullanıldığı zaman anlam kazanır.

En çok büyük harf yazmaya yarar. Ayrıca klavyenin üzerinde 
dikkatinizi çekmiş olabilecek birden fazla karakter barındıran tuşlar vardır.

Örneğin, aynı tuşun üzerinde 7 ve / işaretleri bulunur. / işaretini 
yazabilmek için ilgili tuşa basarken üst karakter tuşunu da basılı tutmalısınız. 
Tuşların üzerinde üst kısımda göreceğiniz tüm karakterler, ancak üst karakter 
tuşunun basılı tutulması yardımıyla yazılabilir.

Çok fazla kullanılan bir tuş olduğu için klavyenin iki yanında da 
bulunur.

Büyük harfle yazılacak bir kelime sağ taraftaki tuşlarla başlıyorsa sol 
taraftaki üst karakter tuşunu, sol taraftaki tuşlarla başlıyorsa sağ taraftaki 
üst karakter tuşunu kullanmalısınız.

Aşağıdaki çalışmaları üç kez yazınız.

KKK KKK Kum Kum Muş Muş Mum Mum Lal Lal Yemi Yemi
Tut Tut Mut Mut Yut Yut Yaş Yaş Yek Yek Şişe Şişe

AAA Ay Ay Aya Aya İy İy İyi İyi Uyu Uyu Ütü Ütülü
Ata Ata İki İki Eke Eke Ulu Ulu İli İli Üye Üyeli

Kelimeler sol taraftaki tuşlarla başladığı için sağ taraftaki üst karakter 
tuşunu kullanınız.

Adana Çanakkale Edirne Gaziantep Isparta İstanbul 
Ordu Uşak Van Adıyaman Çankırı Erzincan Gümüşhane 
Artvin Elazığ Aksaray Ağrı Erzurum Amasya Ardahan
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Kelimeler hem sağ hem de sol taraftaki tuşlarla başladığı için üst 
karakter tuşu kullanımına dikkat ediniz.

Ankara Bartın Çorum Düzce Eskişehir Gümüşhane 
Iğdır Kayseri Antalya Mardin Giresun Siirt Aydın 
Yozgat İzmir Trabzon Afyon Zonguldak Osmaniye Van

2.1.b. Nokta Tuşu

Nokta tuşuna sağ elin yüzük parmağı ile vurulur. Diğer parmaklar 
temel sıradaki yerinden kalkmaz.

Parmaklarınızı temel sıraya yerleştiriniz ve aşağıdaki çalışmayı üç kez 
yazınız.

... ... l.l l.l .l. .l. tl. tl. al. al. kel. kel.
ül. ül. ul. ul. kum. kum. il. il. km. km. tm. tm.
Maaş al. Kuş al. Kaş al. Tuş et. Şal at. Tülü at.

KADRİYE YOLLUK YAPTI. BURAK YOLA ÇIKTI. ELİF DERS
ÇALIŞTI. BURÇİN UYUDU. AHMET KUZU KESMİŞ. AYŞE ETİ
YEMİŞ. MERT VEJETARYEN OLDUĞU İÇİN ETİ YEMEMİŞTİ.

ASAF HAKİM OLMUŞ. ELİF DOKTOR OLMUŞ. ŞULE BİYOLOG
OLMUŞ. AKİF SINAVDA BAŞARILI OLMUŞ. BABASI TATİLE
GÖNDERDİ. PROGRAMLI ÇALIŞIRSAN BAŞARI KAZANIRSIN.

2.1.c. Virgül Tuşu

Tuşa sağ elin serçe parmağıyla vurulur. Diğer parmaklar temel 
sıradaki yerlerinden kalkmaz.

Parmaklarınızı temel sıraya yerleştiriniz ve aşağıdaki çalışmayı üç kez 
yazınız.

,,, y,y y,y ş,ş ş,ş ay, ay, ey, ey, uy, uy, kişi,
i,i i,i ya, ya, ye, ye, yi, yi, yu, yu, eşi, eşi,
kuş al, kaş al, tuş et, şal at, tülü at, maaş al,
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Bugün pazara gittim elma, muz, kivi aldım. Badem,
fındık, fıstık, çekirdek lezzetli oluyor. Sudenaz
alışverişte terlik, gömlek, tişört, pijama almış.

Kemal, şakayla arkadaşını kandırmış. Balıkçıdaki,
lüfer, somon balıklarını gördüm. Harflerin, nerede
olduğunu, hangi parmakla vurulduğunu, öğrendiniz.

2.1.d. İki Nokta Üst Üste

İki nokta üst üste tuşu sol el küçük parmak shift tuşunda tutulu iken 
sağ elin yüzük parmağıyla vurulan tuştur. (.) tuşu ile aynı tuş üzerindedir.

Aşağıdaki çalışmayı hatasız olarak üç kez yazmaya çalışınız.

::: ::: l:l l:l l:l ala: ala: ala: al: al: el: el:
il: ili: ul: ulu: ya: ya: ye: ye: yu: yu: ma: ma:

Aka: Eke: İli: Ulu: Eme: Ele: İmi: Ala: Ama: Uyu:
Şu öğütleri aklından çıkarma: Her zaman az konuş,

her düşündüğünü söyleme, işini aklından çıkartma.
Askerden gelenler: Ali Tan, Veli Ak, Kaya Durmaz.

Annem okula giderken şunları söyledi: Öğretmenini
iyi dinle, arkadaşlarınla iyi geçin, dersi dinle.
Akıl ve ilmin düşmanları: Cahillik ve kötülüktür.
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2.1.e. Noktalı Virgül

Sol elin serçe parmağı shift tuşunda tutulu iken sağ elin serçe parmağı 
ile vurulan tuştur. Virgül tuşu ile aynı tuş üzerindedir.

Aşağıdaki çalışmayı hatasız olarak üç kez yazmaya çalışınız.

;;; ;;; y;y y;y ay; ay; ey; ey; uy; un; ele; eye;
ak; aka; ek; eke; ik; ik; uk; uk; ul; il; ey; eş;
Aka; Aka; Eke; Eke; İmi; İmi; Umu; Umu; Ümü; Ümü;

Bence para; kalem, defter, pul ve tel için çoktu.
Kararınızı hemen veriniz; çekinmek hatalı olurdu.
Küçük çocuklar; süt içer, mama yer, uyku uyurmuş.

Erkek çocuklara Ali, Ahmet, Turgay, Vedat, Kemal;
kız çocuklara ise Nur, Gönül, Eda adları verilir.
Türkiye, İngiltere, Azerbaycan; İstanbul, Londra.

2.1.f. Ünlem

Sağ elin serçe parmağı shift tuşunda tutulu iken sol elin serçe parmağı 
yukarı doğru uzatılarak vurulabilen tuştur. (1) rakamı ile aynı tuş üzerindedir.

Aşağıdaki çalışmayı hatasız olarak üç kez yazmaya çalışınız.

!!! !!! U!u U!u Uf! Uf! Ju! Ju! Ku! Ku! Uku! Uku!
Uk! Ke! Ke! Ka! Ka! Aka! Aka! Eke! Eke! İki! İki!
Kasa! Tasa! Masa! Kama! Tümü! Umut! Neden! Anlat!

Hey, orda durma! Off, olmadı ya! Hah, işte geldi!
Çok güzel bir araba! Göreyim sizi arkadaşlar! Git
başımdan artık senin gibileri görmek istemiyorum!

Karşıdan sallanarak geldi! baktı baktı gitti. Gel
gör ki! Bugün hiç iyi birgün değildi. Ne olduğunu
bilmediğin bir şey hakkında bir daha yorum yapma!
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2.1.g. Parantez

Parantez aç tuşuna, sol elimiz shift tuşunda basılı iken sağ elin orta 
parmağı ile basılır. Aynı şekilde parantez kapama işareti için yüzük parmağı 
ile vurulan tuş kullanılır.

Parantez açma işareti (8) tuşu üzerindedir, parantez kapatma işareti 
(9) tuşu üzerindedir.

Aşağıdaki çalışmayı bakmadan üç kez yazınız.

( ) (ak) (em) (il) (uy) (üt) (ır) (od) (nu) (nuh)
( ) (ka) (me) (li) (yu) (tü) (rı) (do) (un) (hun)
(kara) (tara) (emek) (kese) (katı) (kasa) (turan)

Parantez açmak istiyorsan shift tuşu ile birlikte

(8) tuşuna basmalısın. Parantez kapatmak istersen aynı şekilde (9) 
tuşuna basman yeterli olacaktır.

Ehliyet sonucu yarın (05.02.2011) açıklanacakmış.
Birsel (19), Hatice (22), Mehmet (27) yaşındaymış.
Öğretmenler, objektif (tarafsız, açık) olmalıdır,

2.1.h. Tire

Tire tuşuna sağ elin serçe parmağı ile vurulur. Diğer parmaklar hafifçe 
havalanır ancak büküklüğünü korur.

Parmaklarınızı temel sıraya yerleştiriniz ve aşağıdaki çalışmayı 
yazınız.

--- --- y-y Y-y ş-ş Ş-ş y-ş Y-ş Ya-ya Şa-şa Ye-ye
Yak-yak Yaş-yaş Yek-yek Şey-şey Yik-yik Taşa-taşa
Kat-kat Kaş-kaş Ket-ket Key-key Kit-kit Kutu-kutu

Memlekete gitmek için gidiş-dönüş bileti aldırdı.
Alış-veriş merkezine gittim. Mefruşat mağazasında
yeşilli-sarılı, pembeli-kırmızılı örtüler gördüm.
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Fenerbahçe bu yıl da kazanırsa ya-ya-ya, şa-şa-şa
fener-fener çok-yaşa diye bağıracağım. 11. sınıfa
geçmek için Türk Dili-Edebiyat dersini başarmalı.

2.1.ı. İnceltme İşareti

Bu işareti çıkartmak için; sağ serçe parmağımız ile sağ shift tuşuna 
basılı tutarak aynı anda sol orta parmağımız ile “3” rakam tuşuna basılır 
sonra parmaklar temel sıradaki yerine getirildikten sonra inceltmek işareti 
konulacak harfe basılır.

Aşağıdaki çalışmayı üç kez tekrarlayınız.

^^^ ^^^ âââ âââ êêê êêê îîî ûûû ûûû êêê âââ ÂÂâ alâ
elê âka êke nakdî kâse kâr agâh dergâh mânevi âdem
âtıl Şûle kâğıt ahlâk lugât âdet kârlı kâğıt

Hakimler dünkü söylenen konuyu hukukî bulmadılar.
Fatma Hakana konuşmasından dolayı manevî tazminat
davası açmış. Bunu onun yaptığı âyan-beyân belli.

2.1.i. Kesme İşareti

Özel adlara getirilen iyelik ve hâl eklerini ayırmak için konur. Kesme 
işaretinin kullanımı için “Shift + 7” tuşlarına birlikte basılır.

Aşağıdaki çalışmaları üç kez tekrarlayınız.

‘‘‘ ‘‘‘ d’d r’r D’d R’r D’r R’d Da’ra Ra’da De’re
‘da ‘de ‘ta ‘te ‘na ‘ne ‘nü ‘nu ‘a ‘e ‘ı ‘i ‘u ‘ü
‘dan ‘den ‘tan ‘ten ‘nda ‘nde ‘nün ‘nun ‘ö ‘o ‘de

Fatih Sultan Mehmet’e, Atatürk’ü, Türk’e, Alman’ı
Jüpiter’den, Venüs’ü, Van Gölü’nün, Ağrı Dağı’nın
Ziya Gökalp Bulvarı’nda, Çankaya Köşkü’ne, Muş’ta
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O 9’uncu sınıfta okuyorsun. Yarın ABD’ye gidiyor.
Sınıftaki Musa’lar ayağa kalksın. Yakup Kadri’nin
Yaban’ı Kurtuluş Savaşı dönemi yıllarını anlatır.

2.1.j. Tırnak

Bir metin içinde başkalarından veya başka metinlerden aktarılan 
yazıların, sözlerin başına ve sonuna tırnak işareti konur. Karşılıklı 
konuşmalarda kısa çizgi işareti yerine tırnak işareti de kullanılabilir. Tırnak 
işaretinin kullanımı için “Shift + 2” tuşlarına birlikte basılır.

Aşağıdaki çalışmaları üç kez tekrarlayınız.

“““ ””” g”g i”i G”g İ”i G”i İ”g Gi”ig İg”gi Gi”ig
“da “de “ta “te “na “ne “nü “nu “a “e “ı “i “u “ü
“dan “den “tan “ten “nda “nde “nün “nun “ö “o “de

Tilkiye “Tavuk yer misin?” demişler: O da “Adamın
güleceğini getiriyorsunuz” demiş. Ulu önderin “Ne
mutlu Türküm diyene!” sözü onu hep duygulandırır.

Bir yaz günü aslan su içip serinlemek amacıyla su
başına gelmiş. O sırada kurt da suya eğiliyordu.
Aslan: “Çekil oradan da biraz biz içelim.” demiş.
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Aşağıdaki çalışmaları hatasız yazmaya çalışınız.

Metin-1

Mahkeme kararının müddeti içinde temyizen tetkiki taraflarca 
istenmesi üzerine bu işle ilgili dosya mahallinden daireye gönderilmiş 
olup, dava dosyası için düzenlenen rapor dinlendikten ve dosya 
içerisindeki tüm belgeler okunup incelendikten sonra işin gereği 
görüşülüp düşünüldü: Alacaklı tarafından borçlular aleyhine çeke 
dayalı olarak kambiyo senetlerine özgü haciz yolu ile takip başlatılmış, 
borçlu vekili, icra mahkemesine başvurusunda; müvekkilinin takibe 
konu çeklerin keşidecisi olduğunu belirterek;

Takip alacaklısının, takibe konu çekleri lehtardan ciro yoluyla 
devralan firmanın başka firma olduğunu, bu firma takibe girişirken 
çeklerin, 6361 Sayılı Kanun’a uygun bir faktoring işlemi kapsamında 
alındığına dair sözleşme ve müvekkili ile lehtar arasında çeklerin 
veriliş amacına ilişkin herhangi bir fatura ya da benzeri vesika 
ibraz edilmediğini, takibe konu çeklerin, esasında lehtara avans 
çeki olarak verildiğini, 6361 Sayılı Kanun uyarınca bu def’inin takip 
alacaklısına karşı da ileri sürülebileceğini, bunun yanında gerek 
lehtara gerek takip borçlusuna yönelik olarak açılan menfi tespit 
davasında, müvekkilinin borçlu olduğu kesinleşene kadar, müvekkili 
hakkında, takip yapılamayacağından bahisle takibin iptalini, işlemiş 
faizin fahiş olarak hesaplandığını, ayrıca müvekkilinin borçlu olarak 
kabul edilmesi halinde dahi çek tazminatı olarak oranın 5 yerine 10 
istenmesinin doğru olmadığını beyan ederek, bu yönden de takibin 
iptalini talep etmiştir.
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Metin-2

Mahkemece; borçlunun yukarıda belirtilen takibin iptaline yönelik 
ilk iddiası incelenmeden, işlemiş faiz ile takipte uygulanacak çek 
tazminatı oran ve miktarı hakkında düzenlenen bilirkişi raporu esas 
alınarak aynen; “bilirkişinin icra dosyasına bilimsel verilere ve dosyaya 
toplanan delillere uygun denetime elverişli raporu doğrultusunda, 
davacının davasının kabulüne” şeklindeki gerekçe ile karar verildiği 
görülmüştür.

6100 Sayılı Hukuk Muhakemeleri Kanunu’nun “Hükmün Kapsamı” 
başlıklı 297/1 maddesinin “c” bendinde, hükmün; “Tarafların iddia 
ve savunmalarının özetini, anlaştıkları ve anlaşamadıkları hususları, 
çekişmeli vakıalar hakkında toplanan delilleri, delillerin tartışılması 
ve değerlendirilmesini, sabit görülen vakıalarla bunlardan çıkarılan 
sonuç ve hukuki sebepleri” kapsaması gerektiği belirtilmiştir.

Bir mahkeme kararının gerekçesi, o davaya konu maddi olguların 
mahkemece nasıl nitelendirildiğini, kurulan hükmün hangi nedenlere 
ve hukuksal düzenlemelere dayandırıldığını ortaya koyar; kısaca, 
maddi olgular ile hüküm arasındaki mantıksal bağlantıyı gösterir. 
Tarafların, o dava yönünden, hukuk düzenince hangi nedenle 
haklı veya haksız görüldüklerini anlayıp değerlendirebilmeleri ve 
Yargıtay’ın hukuka uygunluk denetimini yapabilmesi için, ortada 
usulüne uygun şekilde oluşturulmuş, hükmün hangi nedenle o 
içerik ve kapsamda verildiğini ayrıntılarıyla gösteren, ifadeleri özenle 
seçilmiş ve kuşkuya yer vermeyecek açıklıkta bir gerekçe bölümünün 
bulunması zorunludur. 
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Metin-3

Bütün mahkemelerin her türlü kararlarının gerekçeli olarak yazılması 
gerektiğini öngören Anayasa’nın 141/3. maddesi ve ona koşut bir 
düzenleme içeren 6100 Sayılı HMK’nın 27. ve 297. maddeleri işte bu 
amacı gerçekleştirmeye yöneliktir.

Yine, bazen bir mahkeme kararının, başka bir dava yönünden 
kesin hüküm veya güçlü delil oluşturup oluşturamayacağı gibi 
konularda yapılacak hukuksal değerlendirmelerin sağlıklı olabilmesi 
de, o kararın yukarıda açıklanan nitelikte bir gerekçeyi içermesiyle 
mümkündür (Hukuk Genel Kurulu’nun 18.10.2006 tarih, 2006/11620 
Esas ve 2006/659 Karar sayılı kararı).

Bu açıklamalar ışığında somut olaya bakıldığında: mahkemece verilen 
kararın yukarıda açıklanan nitelikte bir yasal gerekçeyi içermediği 
anlaşılmaktadır.

O halde, mahkemece, HMK’nun 297. maddesi gereğince; bilirkişi 
raporuna neden itibar edildiğinin genel bir ifade ile değil, nedenleri 
ile birlikte açık şekilde belirtilmesi ve ayrıca borçlu vekilinin takibin 
iptaline ilişkin ilk iddiası hakkında inceleme yapılıp olumlu olumsuz 
bir karar verilmesi gerekirken, yazılı gerekçe ile hüküm tesisi isabetsiz 
olup bozmayı gerektirmiştir.

SONUÇ: Alacaklı ve borçlunun temyiz istemlerinin kabulü ile mahkeme 
kararının yukarıda yazılı nedenlerle İİK’nun 366. ve HUMK’nın 
428. maddeleri uyarınca (BOZULMASINA), bozma nedenine göre 
alacaklı ve borçlunun temyiz itirazlarının bu aşamada incelenmesine 
yer olmadığına, peşin alınan harcın istek halinde iadesine, ilamın 
tebliğinden itibaren 10 gün içinde karar düzeltme yolu açık olmak 
üzere, oybirliğiyle karar verildi.
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YAZIM KILAVUZU VE HIZ ÇALIŞMALARI

Aşağıda yazılı yazım kılavuzu çalışmalarını 5’er dakika boyunca 
yazınız.

Hız testlerini 3’er dakika boyunca belirtilen hedefi geçecek hızda 
yazmaya çalışınız. 

Hız testleri süre sona ermeden bittiği takdirde aynı metni süre bitene 
kadar başa dönerek yazmaya devam ediniz.

Yazım Kılavuzu Çalışması-1

akan yıldız akar akar amber akarca akaret akarlar akarsu akaryakıt 
akaryakıtçı akaryakıtçılık akaryakıtçılığı akaryakıt istasyonu akasma 
akasya akbaba akbabagiller akbakla akbalık akbalığı akbalıkçıl 
akbasma akbaş ak benek ak beneği akbuğday

akburçak akciğer akciğerliler akciğer lopçuğu akciğer peteği akciğer 
zarı akça akçaağaç akçaağaçgiller akçakavak akçakavağı akçakesme 
akça pakça akçasal akçayel akçe akçeli akçıl akçıllanma akçıllanmak 
akçıllaşma akçıllaşmak akçıllık

akçöpleme akdarı akdedilme akdedilmek akdetme akdetmek 
akdeder akdiken akdoğan akdut akemi ak gözlü akgünlük akgünlüğü 
akhardal akı akıbet akıcı akıcılık akıcılığı akıl aklı akılcı akılcılık akılcılığı 
akıl defteri akıl dışı akıl dışıcılık
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Hız Çalışma Testi-1 	 Hedef: 3 dakikada en az 90 kelime

Takip talebinde istenen faiz oranının cinsinin belirtilmesi ya da 
istenen faiz oranının o tarihte uygulanan yasal veya ticari faiz 
oranlarından birine denk gelmesi durumunda o cins faiz oranının 
istendiğinin kabulü gerekeceğinden ödeme emrine yasal sürede 
itiraz edilmemiş olsa bile faizin istenen faiz türüne göre ve değişen 
oranlarda hesaplanması gerekir. Ancak, takipte talep edilen ve itiraz 
edilmeyerek kesinleşen işleyecek faizin türünün gösterilmemesi ve 
oranının yasal ya da ticari faiz oranlarından birine denk gelmemesi 
halinde aynı sonuca varılamaz. Bu durumda, itiraz edilmeyerek 
kesinleşen oran üzerinden faizin hesaplanması gerekir. Somut 
olayda takip talebinde yürütülmesi istenen işleyecek faiz oranının, 
avans faiz oranına denk geldiği, bu durumda talep edilen faiz oranı, 
belirtilen faiz oranlarına uygun olduğundan alacaklının da, takipten 
sonrası için avans faiz oranının uygulanmasını istediği sonucuna 
varılabilir. Dolayısıyla, takip tarihinden sonraki dönem için işlemiş 
faizin belirlenmesinde değişen oranlarda avans faiz oranlarına göre 
hesaplama yapılması gereklidir.

Yazım Kılavuzu Çalışması-2

akit akdi akit vaadi ak kan ak kan yangısı akkaraman akkarınca 
akkarıncalar akkavak akkavağı akkefal akkefalli akkelebek akkelebeği 
akkor akkorluk akkorluğu akkuş akkuyruk akkuyruğu aklama aklamak 
aklan aklanma aklanmak aklaşma aklaşmak

aklaştırma aklaştırmak akla yakın akla yakınlık akla yakınlığı akla 
yatkın akla yatkınlık akla yatkınlığı akla zarar akla ziyan aklen aklevrek 
aklevreği aklı aklı başında aklıevvel aklıevvellik aklıevvelliği aklık 
aklığı aklı karalı aklınca

aklı sıra akli akliyat akliye akliyeci akliyecilik aklıyeciliği akma ak 
madde akma hançer akmak akman akmantar akma sınırı akmaz akne 
akompanyatör akonitin akont akor akordeon akordeoncu akordiyon 
akordiyoncu akordu bozuk akordu
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Hız Çalışma Testi-2	 Hedef: 3 dakikada en az 95 kelime

Birden fazla kişinin taksirle işlediği suçlarda herkes kendi kusuru 
göz önünde bulundurulmak suretiyle sorumlu tutulur. Taksirli suçun 
kanuni tanımında belirlenen netice birden fazla kişinin karşılıklı 
olarak işledikleri taksirli fiiller sonucunda gerçekleşmiş olabilir. 
Örneğin bir trafik kazasında sürücü ile yaya veya her iki sürücü 
de taksirle hareket etmiş olabilir. Bu gibi durumlarda neticenin 
oluşumu açısından her kişinin taksirli fiili dolayısıyla kusurluluğu bir 
diğerinden bağımsız olarak belirlenmelidir. Aynı şekilde birden fazla 
kişinin katılımıyla gerçekleştirilen bir ameliyatın ölüm veya sakatlıkla 
sonuçlanması durumunda, ameliyata katılan kişiler müştereken 
hareket etmektedirler. Ancak tıbbın gereklerine aykırılık dolayısıyla 
ölüm veya sakatlıkla sonuçlanan bu ameliyatta işlenen taksirli suçun 
işlenişi açısından suça iştirak kuralları uygulanamaz. Kanunun suça 
iştirake ilişkin hükümleri, kasten işlenen suçlarda suçun işlenişine 
iştirak eden kişilerin sorumluluk statülerini belirlemektedir.

Yazım Kılavuzu Çalışması-3

alavereci alavere dalavere alay alay beyi alaybozan alaycı alaycılık 
alaycılığı alayiş alayişli alaylı alaylılık alaylılığı alaysı alaz alaza alaz 
alaz alazlama alazlamak alazlanma alazlanmak albasma albastı albatr 
albatros albay

albeni albenili albenisiz albinos albüm albümin albüminli alçacık 
alçacığı alçak alçağı alçak basınç alçak basıncı alçakça alçak gerilim 
alçak gönüllü alçak gönüllülük alçak gönüllülüğü alçak kabartma 
alçak kavuşum alçaklaşma

alçaklaştırmak alçaklık alçaklığı alçak ses alçak yaylak alçak yaylağı 
alçalış alçalma alçalmak alçaltı alçaltıcı alçaltış alçaltma alçaltmak 
alçarak alçağı alçı alçıcı alçı kalıp alçı kalıbı alçılama alçılamak 
alçılanma alçılanmak alçılatma
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Hız Çalışma Testi-3	 Hedef: 3 dakikada en az 100 kelime

Elinde ilam olan bir alacaklı ilamlı icraya ilişkin birçok avantajı var 
iken neden ilamsız icrayı tercih eder. Burada ilk akla gelen ilamlı 
icra takiplerinde uygulanan İcra ve İflas Kanunu uyarınca borçlunun 
icranın geri bırakılması kararı alarak takibi durdurmasını bertaraf 
etmek olabilir. Bir diğer neden de, ilamın bozulması halinde takibin 
durmasının ve sonrasında alacağın olmadığı ya da daha az olduğunun 
ilamla belirlenmesi halinde icranın iadesinin yolunu kapatmak olarak 
düşünülebilir. İcra ve İflas Kanununda hüküm bulunmayan hallerde 
bu kanuna aykırı düşmediği ölçüde genel nitelikte olan Hukuk 
Muhakemeleri Kanunu hükümlerinin icra takipleri hakkında da 
uygulanması gerekir. Hukuk Muhakemeleri Kanununa göre taraflar, 
dürüstlük kuralına uygun davranmak zorundadırlar. Buna göre elinde 
ilam olan bir alacaklının ilamlı icra takibi yapmak yerine ilamsız icra 
takibi yapmasının anılan maddede düzenlenen dürüstlük kuralı ile 
bağdaşmayacağı muhakkaktır.

Yazım Kılavuzu Çalışması-4

alengir alengirli aleni alenileşme alenileşmek aleni tadat aleni tadadı 
aleniyet alerjen alerji alerjik alerjiği alerjili  alerjisiz alessabah alesta 
alet alet edevat alet etmek aletli aletli jimnastik aletli jimnastiği alet 
olmak alev alevi

alevlendirme alevlendirmek alevlenme alevlenmek alevli alev 
makinesi alevsiz aleyh aleyhtar aleyhtarlık aleyhtarlığı aleykümselam 
alfa alfabe alfabe dışı alfabe sırası alfabetik alfabetiği alfabetik 
katalog alfabetik kataloğu alfabetik

alfaterapi alfenit alfenidi alg algarina algı algı bıçağı algılama 
algılamak algılanma algılanmak algılatma algılatmak algılayıcı 
algılayıcılık algılayıcılığı algın algler algoritma alıcı alıcı kuş alıcılık 
alıcılığı alıcı ödemeli alıcı verici
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Hız Çalışma Testi-4	 Hedef: 3 dakikada en az 105 kelime

Belirtilen mahkeme kararının müddeti içinde temyizen tetkiki 
borçlular tarafından istenmesi üzerine bu işle ilgili dosya mahallinden 
daireye gönderilmiş olup, dosya içerisindeki tüm belgeler okunup 
incelendikten sonra işin gereği görüşülüp düşünüldü. Alacaklı 
tarafından başlatılan kambiyo senetlerine mahsus haciz yoluyla 
takiple ilgili olarak borçlular, söz konusu senedin bankayla aralarında 
açılmış bulunan kredi sözleşmesinden kaynaklandığını, bunun 
teminatı olarak alacaklı bankaya verildiğini ileri sürerek takibin 
iptalini talep etmişlerdir. Kanun uyarınca bononun, kayıtsız şartsız 
muayyen bir bedeli ödeme vaadi unsurunu taşıması zorunludur. 
Bu niteliği haiz olmayan bono, kambiyo senedi vasfında kabul 
edilemez. Hukuk Genel Kurulunun ilgili kararlarında da benimsendiği 
üzere dayanak belgenin hangi ilişkinin teminatı olduğu yazılı belge 
ile kanıtlanmalıdır. Alacaklı banka vekili tarafından verilen cevap 
dilekçesinde, taraflar arasında bir kredi sözleşmesinin varlığı kabul 
edilmiş ise de, söz konusu senedin teminat olarak verilmediği ve 
alacağa istinaden takibe konulduğu belirtilmiştir.

Yazım Kılavuzu Çalışması-5

aksaklığı aksam aksama aksamak aksan aksanı bozuk aksanı 
bozuğu Aksaray aksata aksatış aksatma aksatmak aksayış akse 
aksedir akselerograf akselerometre akseptans aksesuar aksesuarcı 
aksesuarcılık aksesuarcılığı aksetme aksetmeli

aksettirme aksettirmek aksırık aksırığı aksırıklı aksırış aksırma 
aksırmak aksırtma aksırtmak aksi aksilenme aksilenmek aksileşme 
aksileşmek aksilik aksiliği aksine aksiseda aksiyom aksiyon aksiyoner 
aksoğan akson aksona aksöğüt aksöğüdü aksu

aksungur aksülamel akşam akşama doğru akşama kadar akşamdan 
sabaha akşam azadı akşamcı akşamcılık akşamcılığı akşamdan 
akşamdan akşama akşam ezanı akşam güneşi akşam karanlığı 
akşamki akşamlama akşamlamak akşamları
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Hız Çalışma Testi-5	 Hedef: 3 dakikada en az 110 kelime

Söz konusu suç, seçimlik hareketli bir suç olarak tanımlanmıştır. 
Birinci seçimlik hareket, resmi belgeyi sahte olarak düzenlemektir. 
Bu seçimlik hareketle, resmi belge esasında mevcut olmadığı 
halde, mevcutmuş gibi sahte olarak üretilmektedir. Sahtelikten 
söz edebilmek için, düzenlenen belgenin gerçek bir belge olduğu 
konusunda kişiyi yanıltıcı nitelikte olması gerekir. Başka bir deyişle, 
sahteliğin beş duyuyla anlaşılabilir olmaması gerekir. Özel bir 
incelemeye tabi tutulmadıkça gerçek olmadığı anlaşılamayan belge, 
sahte belge olarak kabul edilmesi gerekir. İkinci seçimlik hareket, 
gerçek bir resmi belgeyi başkalarını aldatacak şekilde değiştirmektir. 
Bu seçimlik hareketle, esasında mevcut olan resmi belge üzerinde 
silmek veya ilaveler yapmak suretiyle değişiklik yapılmaktadır. 
Mevcut olan resmi belge üzerinde sahtecilikten söz edebilmek için, 
yapılan değişikliğin aldatıcı nitelikte olması gerekir. Aksi takdirde, 
resmi belgeyi bozmak suçu oluşur.

Yazım Kılavuzu Çalışması-6

babacanlığı babacığı babacıl babacılık babacılığı babaç babacı 
babaçko Babadağ babadan kalma baba diyarı baba dostu Babaeski 
babaevi baba hindi babalanma babalanmak babalı babalık babalığı 
babalık etmek

baba mirası baba nasihatı baba ocağı babasız babasızlık babasızlığı 
baba soylu baba soyluluk baba soyluluğu baba tarafı baba tatlısı 
baba yadigârı babayani babayanilik babayaniliği baba yarısı baba 
yerli baba yerlilik

babayiğitlik babayiğitliği baba yurdu Babıali Babi Babilik Babiliği 
baca bacabaşı baca dolgusu baca fırıldağı bacak bacağı baca kaşı 
bacakkalemi bacakkıran bacaklı bacaklık bacaklığı bacaklı yazı 
bacaksız baca kulağı baca külahı
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Hız Çalışma Testi-6	 Hedef: 3 dakikada en az 111 kelime

Madde metninde, kişiler arasındaki haberleşmenin gizliliğinin ihlali 
suç olarak tanımlanmaktadır. Söz konusu suç, belirli kişiler arasındaki 
haberleşmenin içeriğinin öğrenilmesiyle işlenmektedir. Kişiler 
arasındaki haberleşmenin ne suretle yapıldığının suçun oluşumu 
açısından önemi yoktur. Bu haberleşme, örneğin mektupla, telefonla, 
telgrafla, elektronik posta yoluyla yapılabilir. Bu suç açısından önemli 
olan, haberleşmenin belirli kişiler arasında yapılmasıdır. Söz konusu 
suçu, bu haberleşmenin tarafı olmayan kişi işleyebilir. Haberleşmenin 
gizliliğinin sadece dinlemek veya okumak suretiyle ihlal edilmesi, 
bu suçun temel şeklini oluşturmaktadır. Ancak, bu gizlilik ihlalinin, 
haberleşme içeriklerinin, yani konuşulanların veya yazılanların 
kayda alınması suretiyle yapılması, bu suçun nitelikli şekli olarak 
tanımlanmıştır. Örneğin telefon konuşmalarının ses kayıt cihazıyla 
kayda alınması halinde, suçun bu nitelikli hali gerçekleşmektedir. 
Kişiler arasındaki haberleşme içeriklerinin belli bir suça ilişkin 
soruşturma kapsamında Anayasa ve kanunların belirlediği koşullar 
çerçevesinde öğrenilmesinin veya kayda alınmasının hukuka uygun 
olduğu muhakkaktır.

Yazım Kılavuzu Çalışması-7

badas badat badem badema badem ağacı bademcik bademciği 
bademcilik bademciliği badem ezmesi badem gözlü badem içi 
bademli bademlik bademliği bademsi bademsiz badem şekeri 
badem yağı baderna

badıç badıcı badısaba badi badiği badire badireli badiresiz badiye 
badya Bafra bagaj bagaj kapağı bagaj kilidi baget bagetli bağ bağa 
bağan bağ bahçe bağ bıçağı bağbozan bağ bozumu bağcı bağcık 
bağcığı bağcıklı

Bağcılar bağcılık bağcılığı bağda bağdadi bağdalama bağdalamak 
bağdama bağdamak bağdaş bağdaşık bağdaşığı bağdaşıklaşma  
bağdaşıklaşmak bağdaşıklaştırma bağdaşıklaştırmak bağdaşıklık  
bağdaşıklık bağdaşıklığı bağdaşılma bağdaşılmak bağdaşım
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Hız Çalışma Testi-7	 Hedef: 3 dakikada en az 112 kelime

Maddenin ikinci fıkrasında, kişiler arasındaki haberleşme içeriklerinin 
hukuka aykırı olarak ifşa edilmesi, ayrı bir suç olarak tanımlanmıştır. 
Haberleşme içerikleri hukuka uygun bir şekilde veya birinci fıkrada 
tanımlanan suçun işlenmesi suretiyle öğrenilmiş olabilir. İkinci fıkrada 
tanımlanan suç, haberleşme içeriklerinin ifşasıyla, yayılmasıyla, yani 
yetkisiz kişilerce öğrenilmesinin sağlanmasıyla oluşur. Fıkra metninde 
bu ifşanın hukuka aykırı olması açıkça vurgulanmıştır. Bu bakımdan 
örneğin kişiler arasındaki telefon konuşmalarına ilişkin kayıtların, 
savcılık veya mahkemeye verilmesi, duruşmada açık bir şekilde 
dinlenmesi veya okunması halinde, söz konusu suç oluşmayacaktır. 
Buna karşılık, henüz soruşturma aşamasında iken, kişiler arasındaki 
konuşma içeriklerinin, hukuka uygun bir şekilde kayda alınmış olsalar 
bile, örneğin televizyonlarda veya gazetelerde yayınlanması halinde, 
bu suç oluşacaktır. Maddenin üçüncü fıkrasında, kişinin kendisiyle 
yapılan haberleşmelerin içeriğini diğer tarafın rızası olmaksızın 
alenen ifşa etmek suretiyle haberleşmenin gizliliğini ihlal etmesi ayrı 
bir suç olarak tanımlanmıştır.

Yazım Kılavuzu Çalışması-8

aba abacı abacılık abacılığı abadi abajur abajurcu abacurculuk  
abajurculuğu abajurlu abajursuz abaküs abalı abandırma abandırmak  
abandone abanık abani abanma abanmak abanoz abanozgiller 
abanozlaşma abanozlaşmak abartı abartıcı abartıcılık

abartıcılığı abartılı abartılma abartılmak abartısız abatırısızlık  
abartısızlığı abartmak abartmalı abartmasız abasız abaşo abat 
abadı abat etmek abat eylemek abat olmak Abaza Abazaca abazan  
abazanlık abazanlığı Abaza peyniri Abbas abdal abdallık

abdallığı abdest abdestli abdestlik abdestliği abdestlilik abdestliliği 
abdestsiz abdestsizlik abdestsizliği abdülleziz abece abecesel abece 
sırası aberasyon abes abeslik abesliği abıkevser abide abideleşme 
abideleşmek abideleştirme abideleştirmek abidevi
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Hız Çalışma Testi-8	 Hedef: 3 dakikada en az 113 kelime

Eldeki dava alacaklı tarafından borçlunun bu itirazının iptali istemiyle 
açılmış, davacı alacaklı vekili dava dilekçesinde özetle davalının 
idarelerinde sarf ettiği su bedeli borcunu faturada belirtilen son 
ödeme gününe kadar ödemediğinden tahsil için aleyhlerine yaptıkları 
icra takibine itiraz ettiğini ve takibin durduğunu davalının her ne kadar 
borca itiraz etmekte ise de bahse konu adreste fiilen bulunduğunun 
itirazında belirgin olduğu gibi davalı borçlunun idarelerine abone 
olduğunun ekte sunulan abone sözleşmesi örneğinden anlaşıldığını 
yönetmelik ve abone sözleşmesi hükümlerine göre su bedeli borcunu 
faturada belirtilen son ödeme gününe kadar ödemeyenlerden 
gecikilen her ay için yürürlükteki oranlarda gecikme cezası alınmakta 
olduğunu borç dökümünün icra dosyasında bulunduğunu bu 
nedenle asıl alacak icra takip tarihine kadar işlemiş gecikme cezası 
ve gecikme cezasının katma değer vergisi olmak üzere belirlenen 
toplam alacaklarına icra dosyasında davalı tarafından yapılan itirazın 
iptalini istemiştir.

Yazım Kılavuzu Çalışması-9

absürt abu abahava abuk sabuk abuk sabuğu abuk sabukluk abuk 
sabukluğu abuli abullabut abur cubur abur cuburluk abur cuburluğu 
abus acaba acar acara acarlaşma acarlaşmak acarlık acarlığı acayip 
acayibi acayipleşme acayipleşmek

acayipleştirmek acayiplik acayipliği acayip olmak accelerando ace 
acele aceleci acelecilik aceleciliği aceleleştirme aceleleştirmek acele 
posta acem acemaşiran acemborusu acembuselik acembuseliği 
Acemce acemi acemi ağası acemici

acemileşmek acemilik acemiliği acente acentelik acenteliği acep acı 
acı badem acı bakla acı bal acı balık acıca acıkılma acıkılmak acıkış 
acıklı acıklılık acıklılığı acıkma acıkmak acıktırma acıktırmak acılanma 
acılanmak
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Hız Çalışma Testi-9	 Hedef: 3 dakikada en az 114 kelime

Davalı takip borçlusu cevap dilekçesinde özetle davanın usul 
ve esas yönünden hukuka aykırı olduğunu öncelikle davanın 
zamanaşımı nedeniyle reddini ayrıca davada husumetin tarafına 
yöneltilemeyeceğini zira icra takibine ve itirazın iptali davasına 
konu olan borcun kendisine ait olmadığını bu borcun daha önce 
yöneticiliğini yaptığı apartmanın su borcu olduğunu bu nedenle 
husumetin apartman yönetimine ya da apartmanın kat malikleri 
kuruluna yöneltilmesi gerektiğini kendisinin sadece belirttiği 
tarihlerde apartman yöneticiliği yaptığını bu görevi sırasında daha 
önce tüm apartman için tek bir su saati bulunmakta iken her 
daireye ayrı bir su saati ve abonelik sistemine geçilmesini sağladığını 
hidrofor su aboneliğinin yapılması için ise apartman yönetimi idareye 
başvurduğunu abonelik sözleşmesini de apartman yönetimi adına 
yönetici sıfatıyla imzaladığını bu nedenle adına tahakkuk ettirilen 
dava konusu su borcunun kendisine ait olmadığını apartmana 
ait olduğunu delillerin tarafına tebliğ edilmediğini bu konudaki 
itirazlarını saklı tuttuğunu ifadeyle davanın zamanaşımından reddini 
savunmuştur.

Yazım Kılavuzu Çalışması-10

büfe açık celse açık ciro açıkça açıkçası açık çek açıkçı açıkçılık açık 
deniz açık devre açık dolaşım açık durum açık duruşma açık düşme 
açık eksiltme açık elli açık ellilik açık elliliği açık fikirli açık fikirlilik açık 
fikirliliği

açıkgözlüğü açıkgözlülük açıkgözlülüğü açık hava açık gri açık hava 
müzesi açık hava sineması açık hava tiyatrosu açık hece açık hesap 
açık hesabı açık imza açık işletme açık kahverengi açık kalp ameliyatı 
açık kalpli açık kalplilik

kart açık kestane açık kırmızı açık kredi açıklama açıklama cümlesi 
açıklamak açıklamalı açıklanan açıklanma açıklanmak açıklar livası 
açıklaşma açıklaşmak açıklaştırma açıklaştırmak açıklatma açıklatmak 
açıklayan açıklayıcı
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Hız Çalışma Testi-10	 Hedef: 3 dakikada en az 115 kelime

Yerel mahkemece davalının dosyaya sunduğu apartman yöneticisi 
imzalı belge kapsamına göre sözleşme tarihi itibarıyla abone 
sözleşmesinde yazılı abone adresindeki binanın yöneticisi olup 
abone sıfatıyla imzaladığı abonelik sözleşmesinin de bu binaya ait 
hidrofora ilişkin bulunduğu davacı vekilinin de mahkemeye sunmuş 
olduğu dilekçesinde bu hususu doğruladığı abonelik hidrofora ilişkin 
bulunduğundan davalının sözleşmeyi yönetici sıfatıyla imzalamış 
olduğunun kabulünün zorunlu olduğu takip tarihi itibariyle de 
davalının halen yönetici olmadığının anlaşıldığı gerekçesiyle davanın 
husumet nedeniyle reddine karar verilmiştir. Davacı vekilinin temyizi 
üzerine karar özel dairece dava konusu aboneliğin bulunduğu yerin 
apartmana ait hidrofor ile ilgili ise de sözleşmenin davacı idare ile 
davalının şahsi arasında yapıldığı sözleşmede davacının yönetici 
olduğu veya yönetim adına sözleşmeyi imzaladığına dair bir açıklık 
olmadığı bu durumda sözleşmenin iki taraf arasında olduğunun 
kabulü gerektiği davalının gelen faturalardan sorumlu olduğu ancak 
daha sonra ödediği miktarı ilgililere rücu edebileceği mahkemece 
davanın kabulü gerekirken yazılı şekilde reddine karar verilmesinin 
usul ve yasaya aykırı ve bozma nedeni olduğu gerekçesiyle hüküm 
bozulmuştur.

Yazım Kılavuzu Çalışması-11

saçıklık açık saçıklığı açık sarı açık sayım açık seçik açık seçiği açık 
seçiklik açık seçikliği açık senet açık sözlü açık sözlülük açık sözlülüğü 
açık şehir açık şehri açıktan açıktan açığa açıktan atama açıktan tayin 
açık taşıt açık teşekkür

açık yara açık yeşil açık yürekli açık yüreklilik açık yürekliliği açık zaman 
açılama açılım açılış açılış konuşması açılış töreni açılma açılmak açım 
açımlama açımlamak  açımlanma açımlanmak açındırma açındırmak 
açınım açınma

açınsamak açıortay açıortay düzlemi açıölçer açı ölçüm açısal açısal 
bölge açısal çap açısal hız açısal ivme açısal sapma açısal uzaklık 
açısal uzaklığı açısal yol açış açış konuşması açıt açdı açkı açkıcı 
açkılama açkılamak açkılanma açkılanmak
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Hız Çalışma Testi-11	 Hedef: 3 dakikada en az 116 kelime

Resmi Gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren Banka Kartları ve 
Kredi Kartları Kanununda kanunun yürürlüğe girdiği tarih itibariyle 
kendisine dönem sonu borcunu ödemesi için ihtar çekilmiş veya 
haklarında icra takibi başlatılmış ya da kanunda belirtilen tarihe kadar 
temerrüde düşmüş olan kredi kartı borçlularının altmış gün içerisinde 
kredi veren kuruluşa yasada öngörüldüğü şekilde müracaat ederek 
borçlarını taksitle ödemek istediklerini beyan etmeleri halinde 
düzenlenecek ödeme planını imzalamaları ve ilk taksit tutarını peşin 
ödemeleri şartıyla son dönem borcu tamamen tahsil edilinceye 
kadar yıllık faiz oranı üzerinden hesaplanacak borç tutarını icra takip 
dava masraf ve harçları vekalet ücreti ile birlikte eşit taksitler halinde 
ödeme hakkına sahip olacağı düzenlenmiştir. Somut olayda, kredi 
kartı borçlusunun, yasada öngörüldüğü şekilde belirlenen sürede 
alacaklı bankaya başvurduğu ve bankaca anılan yasa doğrultusunda 
hesaplama yapılarak borçluya tebliğ edildiği anlaşılmaktadır.

Yazım Kılavuzu Çalışması-12

adamak adamakıllı adam azmanı adam başına adam boyu adamca 
adacağız adamcasına adamcık adamcığı adamcıl adamcılık adamcılığı 
adam kıtlığında adamkökü adamlık adamlığı adamotu adam sarrafı 
adam sendeci adam sendecilik

adamsız adamsızlık adamsızlığı adam yokluğunda adanma adanmak 
adap adabı adap erkân adaptasyon adapte adaptör ada soğanı adaş 
adaşlık adaşlığı ada tavşanı ada tepe adatma adatmak adavet aday 
aday adayı adayavrusu adaylık adaylığı

adcı adcılık adcılığı ad cümlesi ad çekimi ad çekme addan 
türeyen fiil addedilme addedilmek addetme addetmek addeder 
addolunma addolunmak ad durumu adedi adedi-mürettep adem 
ademimerkeziyet ademimerkeziyetçi ademimerkeziyetçilik
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Hız Çalışma Testi-12	 Hedef: 3 dakikada en az 117 kelime

Kamu hizmetlerinin gerek eşitlik gerek liyakatli olmak açısından 
adalet ilkelerine uygun yürütüldüğü, kamu görevlilerinin rüşvet kabul 
etmez ve satın alınamaz oldukları hususunda toplumda hakim olan 
güvenin, inancın sarsılmaması gerekir. Rüşvete ilişkin suç tanımı, bu 
güveni korumayı amaçlamıştır. İzlenen suç siyaseti gereğince bir kamu 
görevlisinin, görevinin gereklerine aykırı olarak bir işi yapması veya 
yapmaması amacıyla kişiyle vardığı anlaşma çerçevesinde bir yarar 
sağlaması rüşvet olarak tanımlanmıştır. Rüşvet suçunun oluşabilmesi 
için kamu görevlisinin elde ettiği menfaatin belli bir amaca yönelik 
olması gerekir. Başka bir ifadeyle haksız menfaatin, hukuki olmayan 
bir işin yapılması ya da yapılmaması amacıyla temin edilmiş olması 
gerekir. Buna karşılık izlenen suç siyaseti gereğince haklı bir işin 
gördürülmesi amacıyla kamu görevlisine menfaat temininin rüşvet 
suçunu oluşturmayacağı kabul edilmiştir. Çünkü bu gibi durumlarda, 
menfaati temin eden kişi, işinin en azından zamanında yapılmayacağı 
konusunda bir endişeyle hareket etmektedir. 

Yazım Kılavuzu Çalışması-13

ağılama ağılamak ağılandırma ağılandırmak ağılanma ağılanmak 
ağılaşma ağılaşmak ağılı ağılı böcek ağılı böceği ağıllanma ağıllanmak 
ağım ağımlı ağınma ağınmak ağı otu ağır ağır aksak ağır aksağı ağır 
araç ağır aracı ağırayak ağırayağı

ağırbaşlılığı ağırca ağırcanlı ağırcanlılık ağırcanlılığı ağır ceza ağırelli 
ağırellilik ağır ağırelliliği ağır ezgi ağır hapis cezası ağır hasta 
ağır hastalık ağır hastalığı ağır hava ağır hidrojen ağır iş ağırkanlı 
ağırkanlılık

ağır küre ağırlama ağırlamak ağırlanma ağırlanmak ağırlaşma 
ağırlaşmak ağırlaştırma ağırlaştırmak ağırlatma ağırlatmak ağırlık 
ağırlığı ağırlıklı ağırlık merkezi ağır makineli ağır para cezası ağırsama 
ağırsamak ağır sanayi ağır sıklet
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Hız Çalışma Testi-13	 Hedef: 3 dakikada en az 118 kelime

Rüşvet suçu menfaatin kamu görevlisi tarafından temin edildiği anda 
tamamlanmış olur. Ancak, izlenen suç siyaseti gereği olarak, rüşvet 
suçunun kamu görevlisi ile iş sahibi arasında belli bir işin yapılması 
veya yapılmaması amacına yönelik menfaat teminini öngören bir 
anlaşmanın yapılması durumunda dahi rüşvet suçu tamamlanmış 
gibi cezaya hükmedilecektir. Rüşvet suçu bir karşılaşma suçudur, bu 
nedenle çok failli bir suçtur. Bir tarafta rüşvet veren diğer tarafta 
ise rüşvet alan kamu görevlisi yer almaktadır. Rüşvet veren ve alan 
aynı amacın gerçekleşmesini hedeflemektedirler. Bu itibarla veren ve 
alan açısından rüşvet suçu tek bir suçtur. Söz konusu suç, menfaatin 
temin edildiği anda tamamlanmış bulunmaktadır. Menfaat temin 
edilinceye kadar suça iştirak mümkündür. Bu nedenle söz konusu suç 
tanımı kapsamında rüşvete aracılık eden kavramına yer verilmemiştir. 
Rüşvet suçunun oluşabilmesi için amaçlanan şeyin yapılmasına veya 
yapılmamasına gerek yoktur.

Yazım Kılavuzu Çalışması-14

ağyar ağ yatak ağ yatağı ağzı açık ağzı açığı ağzı açıklık ağzı açıklığı 
ağzı bir ağzı bozuk ağzı bozuğu ağzı bozukluk ağız bozukluğu ağzı 
büyük ağız büyüklüğü ağzı gevşek ağzı gevşeği ağzı gevşeklik ağız 
gevşekliği ağzı havada

ağzı kara ağzı kenetli ağzı kilitli ağzı kulaklarında ağzına kadar ağzı 
pek ağzı pis ağzı sıkı ağzı sıkılık ağzı sıkılığı ah aha ahacık ahali ahar 
aharlama aharlamak aharlı ahbap ahbabı ahbapça ahbaplık ahbaplığı 
ahbaplık etmek ahbap olmak

ahdetmek ahenk ahengi ahenkleştirme ahenkleştirmek ahenkli 
ahenklilik ahenkliliği ahenksiz ahenksizlik ahenksizliği ahenktar 
aheste ahestelik ahesteliği ahfat ahfadı ahım şahım ahır ahırlama 
ahırlamak ahi ahilik ahiliği ahir ahiren ahiret
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Hız Çalışma Testi-14	 Hedef: 3 dakikada en az 119 kelime

Görüldüğü üzere davacı idare ile abonelik ilişkisi başlangıcı itibariyle 
tek sayaç aboneliği olarak apartman sahiplerince başlatılmış daha 
sonra davalı borçlunun yönetici olduğu dönemde sayaçların ayrılarak 
ana sayaç aboneliği ile dairelerin aboneliklerinin ayrı ayrı tesisi 
istenmiş hidrofor aboneliğine ilişkin uyuşmazlığa konu su aboneliği 
sözleşmesi de o dönemde yönetici olduğu belirgin olan davalı 
borçlu tarafından abone adı şeklinde açıklanmak apartman yönetimi 
adına olduğu açıklamasına ise yer verilmemek suretiyle imzalanmış 
güvence bedeli de abone no esas alınarak yatırılmıştır. Bu belgeler 
de göstermektedir ki takibe konu edilen alacağın dayanağını teşkil 
eden abonelik sözleşmesi belirtilen tarihli olmakla birlikte abonelik 
kaydının başlangıcı daha eskiye gitmekte ve temelinde abone 
numarası ve kodu apartmana ait bulunmaktadır. Belirtilen tarihli 
sözleşmenin düzenlenmesine dayanak teşkil eden işlemlerin tümü 
davacı idarece aynı dosya ve aynı abone numarası ile abone kodu 
üzerinden gerçekleştirilmiştir.

Yazım Kılavuzu Çalışması-15

bahçelik bahçeliği bahçemsi Bahçesaray bahçesiz bahçıvan bahçıvanlı 
bahçıvanlık bahçıvanlığı bahçıvansız bahir bahri bahis bahsi bahisçi 
bahisçilik bahisçiliği bahis konusu bahname bahri bahriye bahriyeli 
bahsetme bahsetmek bahşetme

bahşiş baht bahtı açık bahtı açığı bahtı kara bahtiyar bahtiyarlık 
bahtiyarlığı bahtlı bahtlılık bahtlılığı bahtsız  bahtsızlık bahtsızlığı 
bakaç bakacı bakakalma bakakalmak bakalit bakalitli bakalorya 
bakam bakan bakanlık bakanlığı

bakarak bakaya bakı bakıcı bakıcılık bakıcılığı bakımevi bakımından 
bakımlı bakımlık bakımlığı bakımlılık bakımlılığı  bakımsızlık 
bakımsızlığı bakıncak bakıncağı bakındı bakınma bakınmak bakıntı 
bakır bakırcı bakırcılık bakırcılığı
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Hız Çalışma Testi-15	 Hedef: 3 dakikada en az 120 kelime

Hukuk toplumunda yaşama hakkına sahip olan herkes, toplum 
barışını bozucu nitelik taşıması dolayısıyla devletten suç işlenmesinin 
önlenmesini ve suçluların cezalandırılmasını talep hakkına sahiptir. 
Bir suçun işlendiğini öğrenen bireyin, bununla ilgili olarak yetkili 
makamlar nezdinde ihbar veya şikayette bulunma hakkı vardır. 
Gerçekleşmiş bir olayla ilgili olarak bu olayın oluşumuna neden olan 
kişiler de gösterilmek suretiyle ihbar veya şikayette bulunulması 
durumunda, hakaret veya iftira suçunun oluştuğundan söz edilemez. 
Çünkü burada gerçekleşmiş somut olayla ilgili olarak ihbar veya 
şikayette bulunmak şeklinde bir hakkın kullanılması söz konusudur. 
İddia ve savunma hakkının, yargı mercileri veya idari makamlar 
nezdinde kullanılması mümkündür. İddia ve savunma hakkının 
kullanılması bağlamında, kişiler açısından somut isnat ifade eder 
nitelikte maddi vakıaların ortaya konulması ya da kişilerle ilgili 
olumsuz değerlendirmelerde bulunulması mümkündür. Bu somut 
isnatlar veya olumsuz değerlendirmeler, iddia ve savunma hakkının 
kullanılmasıyla ilişkilendirilememesi durumunda, hakaret ve hatta 
iftira suçu oluşturur.

Yazım Kılavuzu Çalışması-16

bağlayıcılık bağlayıcılığı bağlı bağlık bağlığı bağlılaşık bağlılaşığı 
bağlılaşım bağlılaşma bağlılaşmak bağlılık bağlılığı bağnaz 
bağnazlaşma bağnazlaşmak bağnazlık bağnazlığı bağrılma bağrılmak 
bağrış bağrışma bağrışmak bağrıştırma

bağrı yanığı bağsız bahadır bahadırlık bahane bahaneli bahanesiz 
bahar baharat baharatçı baharatçılık baharatçılığı baharatlandırma 
baharatlandırmak baharatlı baharatsız baharcı bahariye baharlı 
bahçe bahçeci bahçecilik bahçeciliği bahçeli

beğenirliği beğenirlilik beğenirliliği beğenisiz beğeniş beğenme 
beğenmek beğenmezlik beğenmezliği behemehâl beher beherglas 
behey behime behimi behimilik behimiliği behişt behre behresiz 
beis bej bek beka bekar bekâr bekârlık
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Hız Çalışma Testi-16	 Hedef: 3 dakikada en az 121 kelime

İddia ve savunma kapsamında, kişilerle ilgili olarak bulunulan somut 
suçlamaların gerçek olması ve yapılan olumsuz değerlendirmelerin 
somut vakıalara dayanması gerekir. Keza, bulunulan somut 
suçlamaların veya yapılan olumsuz değerlendirmelerin uyuşmazlıkla 
ilişkili olması gerekir; ancak, uyuşmazlığın çözümü açısından faydalı 
olması aranmamalıdır. Somut uyuşmazlıkla bağlantılı olmayan isnatlar 
gerçek olsa bile iddia ve savunma dokunulmazlığının varlığından 
bahsedilemez. Keza, somut vakıalara dayansa bile, uyuşmazlıkla alakası 
olmayan olumsuz değerlendirmeler açısından iddia ve savunma 
hakkının kullanılması söz konusu değildir. Somut uyuşmazlıkla ilgili 
olmakla birlikte iddia ve savunma sınırını aşan hakaret içeren yazı 
ve sözlerin iddia ve savunma hakkı kapsamında mütalaa edilmesi 
mümkün değildir. Ancak, bu ifadelerin kullanılmasına müsamaha 
ile bakılabilir. Çünkü bu gibi durumlarda iddia ve savunmanın sınırı 
genellikle öfke ve gazabın etkisiyle aşılmaktadır. Aslında öfke ve 
gazap hali, kusurluluğun bir unsuru olan irade yeteneğini etkileyen 
bir faktördür ve bu durum, kişinin işlediği hakaret suçu dolayısıyla 
kusurunun tespiti bağlamında değerlendirilmelidir.

Yazım Kılavuzu Çalışması-17

canlandırıcılık canlandırıcılığı canlandırılma canlandırılmak 
canlandırım canlandırma canlandırmak canlanma canlanmak canlı 
canlıcılık canlıcılığı canlılık canlılığı canlı modeller canlı müzik canlı 
müziği canlı resim

canlı resmi canlı yayın can noktası can olmak can pahasına can pazarı 
can sağlığı can sıkıcı can sıkıcılık can sıkıcılığı can sıkıntısı cansız cansız 
hedef cansızlaşma cansızlaşmak cansızlaştırma cansızlaştırmak 
cansızlaşan

cansızlık cansızlığı cansiparane can sohbeti can tahtası can yeleği 
can yoldaşı capcanlı car carcar car etmek cari gider cari hesap cari 
hesabı cari kur cari masraf cari para cari ücret cariye cariyelik cariyeliği 
cariyelik etmek carlama
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Hız Çalışma Testi-17	 Hedef: 3 dakikada en az 122 kelime

Sanık tüm aşamalardaki savunmalarında ve aile mahkemesinde verdiği 
dilekçelerinde aynı konuları dile getirmekte maktülün kendisine ve 
ailesine hakaretler ettiğini evi sık sık terk ettiğini bu yüzden kavga 
ettiklerini aile mahkemelerince verilen koruma kararları nedeniyle 
evden ayrı yaşadığını, maktulün evden uzaklaştırma kararlarını 
kendisine karşı koz olarak kullandığını kendisinden boşanmak 
istemediğini bu yüzden mağdur olduğunu savunmaktadır. Yukarıda 
sayılan ve maktul hakkında açılan davalar ile boşanma dosyasındaki 
sanık dilekçeleri sanığın savunmasını doğrular mahiyettedir. Ayrıca 
deliller kısmında sayılan ve sadece sanık hakkında görülen sulh 
ceza mahkemelerinin dosyalarında olayların görgü tanığı yoktur. 
Genellikle maktul eşin beyanlarına ve doktor raporlarına dayanılarak 
sanık hakkında davalar açılmış ve mahkumiyet kararları verilmiştir. 
Ancak çıkan kavgalarda ilk haksız hareketin kimden geldiği yine 
maktulün haksız bir hareketinin olup olmadığı kesin olarak tespit 
edilememektedir. Ortaya çıkan bu şüpheli durumların da sanık lehine 
yorumlanması gerekmektedir.

Yazım Kılavuzu Çalışması-18

çaba çabalama çabalamak çabalanma çabalanmak çabalayış 
çabucacık çabucak çabuk çabukça çabuklaşma çabuklaşmak 
çabuklaştırma çabuklaştırmak çabuklaştırılma çabuklaştırılmak  
çabukluk çabukluğu çaça çaçaron çaçaronluk çaçaronluğu çadır

çadırcılık çadırcılığı çadır çanağı çadır bezi çadır çatı çadır çiçeği 
çadır direği çadır kent çadırlı çadır tiyatrosu çadıruşağı çağ çağa 
çağanak çağanaklı çağanoz çağatay çağcıl çağcıllaşma çağcıllaşmak 
çağcıllaştırma çağcıllaştırmak

çağdaş çağdaşlaşma çağdaşlaşmak çağdaşlaştırma çağdaşlaştırmak 
çağdaşlık çağdaşlığı çağ dışı çağ dışılık çağ dışılığı çağıldama 
çağıldamak çağıldayış çağıltı çağıltılı çağırım çağırma çağırmak 
çağırtı çağırtkan çağırtma çağırtmaç
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Hız Çalışma Testi-18	 Hedef: 3 dakikada en az 123 kelime

Eğitim kurulunun belirlediği esaslar çerçevesinde, sosyal ve kültürel 
faaliyetler, kurum öğretmeni ve sosyal hizmet uzmanı tarafından 
birlikte yürütülecektir. Öğretmen veya sosyal hizmet uzmanının 
bulunmaması halinde psikolog, eğitimden sorumlu ikinci müdür veya 
idare memuru, bunların da olmaması durumunda bu faaliyetler, infaz 
ve koruma baş memuru veya infaz ve koruma memuru tarafından 
yapılacaktır. Hükümlülerin ve tutukluların, kişisel, sosyal, kültürel, 
mesleki, ahlaki ve sağlık yönünden gelişmelerini sağlayacak, insan 
haklarına saygıyı, yurt ve ulus sevgisini geliştirecek, aile bağlarını 
güçlendirecek nitelikte konferans veya seminerler düzenlenecektir. 
Konuşmacılar, dışarıdan temin edilecektir. Eğitim kurulunun görüşü 
alınmak suretiyle mümkün olduğunca çok sayıda hükümlü ve 
tutuklunun katılabilmesi için gerektiğinde konferanslar gruplar 
halinde tekrar edilerek düzenlenecektir. Kurumun fiziki yapısı, 
kapasitesi ve güvenliği gibi kıstaslar değerlendirilerek kurumun en üst 
amirince katılımcıların ve oluşturulacak grupların sayısı belirlenecektir. 
Ceza infaz kurumlarına çeşitli dış kaynaklarla kazandırılan mesleki 
eğitim atölyeleri Genel Müdürlük Yetişkin Eğitim Öğretim Şube 
Müdürlüğünden izin alınmadan amaçları dışında kullanılmayacaktır.

Yazım Kılavuzu Çalışması-19

dedikodusuz dedirme dedirmek dedirtme dedirtmek dedüksiyon 
def defa defaat defalarca defans defaten defetme defetmek defi 
defibratör defihacet defile defin defni define defineci definecilik 
defineciliği defin ruhsatı deflasyon

defnedilme defnedilmek defnegiller defnetme defnetmek defne 
yaprağı defnolunma defnolunmak defo defolma defolmak defolu  
deformasyon deforme defosuz defroster defter defterci deftercilik 
defterciliği defterdar defterdarlık defterdarlığı

defterhane defterihakani defterikebir degaj degajman değdiriş 
değdirme değdirmek değer değerli değer analizi değer artırma 
değerbilir değerbilirlik değerbilirliği değerbilmez değerbilmezlik 
değerbilmezliği değer düşürme
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Hız Çalışma Testi-19	 Hedef: 3 dakikada en az 124 kelime

Müşterek faillikte, birlikte suç işleme kararının yanı sıra, fiil üzerinde 
ortak hakimiyet kurulduğu için, her bir suç ortağı fail statüsündedir. 
Ortak hakimiyetin kurulup kurulmadığının saptanmasında suç 
ortaklarının suçun icrasındaki rolleri ve katkılarının taşıdığı önem 
göz önünde bulundurulur. Bu durumda, fiilin icrası veya sonuçsuz 
kalması ortak faillerden her birinin elinde bulunmaktadır. Örneğin 
suç ortaklarından birinin cebir veya tehdit kullanarak mağduru etkisiz 
hâle getirdiği, diğerinin de üzerindeki para ve sair kıymetli eşyayı 
aldığı yağma suçunda her iki suç ortağının suçun işlenişine yaptıkları 
katkı, suçun icrası açısından birbirini tamamlayıcı niteliktedir. 
Dolayısıyla, her iki suç ortağı, suçun işlenişi üzerinde ortak bir 
hâkimiyet kurmaktadır. Suç ortaklarının iştirak katkılarının karşılıklı 
olarak birbirlerini tamamlamadığı durumlarda da müşterek faillik 
mümkündür. Bazı hallerde failler, her biri suçun kanuni tanımındaki 
bütün unsurları tek başına gerçekleştirmek üzere, bir anlaşmaya 
varabilir. Örneğin bir kişiyi öldürmek için aralarında anlaşmış olan 
beş kişi, amacın gerçekleşme ihtimalini daha da yükseltmek için, aynı 
anda mağdurun üzerine ateş ederler.

Yazım Kılavuzu Çalışması-20

eğiliş eğilme eğilmek eğim eğimli eğimölçer eğimsiz eğin eğni eğinik 
eğiniği eğinme eğinti eğir Eğirdir eğir kökü eğirme eğirmek eğirmen 
eğir mumu eğirtme eğirtmek eğiş eğitici eğiticilik eğiticiliği eğitilme 
eğitilmek eğitim eğitim bilimi

eğitimciliği eğitim dönemi eğitim enstitüsü eğitim fakültesi eğitim 
kurumu eğitimli eğitim programı eğitimsel eğitimsiz eğitimsizlik 
eğitimsizliği eğitme eğitmek eğitmen eğitmenlik eğitmenliği eğitsel 
eğitsellik eğitselliği eğlek eğleği eğleme

eğlemek eğlenceli eğlencelik eğlenceliği eğlencesiz eğlendiri 
eğlendirici eğlendiricilik eğlendiriciliği eğlendiriş eğlendirme 
eğlendirmek eğlenilme eğlenilmek eğleniş eğlenme eğlenmek 
eğlenti eğleşme eğleşmek eğme eğmeç eğmeci eldesiz
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Hız Çalışma Testi-20	 Hedef: 3 dakikada en az 125 kelime

Suç işlemek, hukuk toplumunda kişiler için bir kazanç kaynağı olamaz. 
Bu nedenle, suç işlemek suretiyle veya suç işlemek dolayısıyla elde 
edilen menfaatlerin piyasada tedavüle konulmasının ve suç işlemenin 
bir menfaat temini açısından cazip bir yol olarak görülmesinin önüne 
geçilmek istenmiştir. Bu sebeple, bir suçun işlenmesi suretiyle veya bir 
suçun işlenmesi dolayısıyla elde edilmiş olan bir şeyin satın alınması 
ve kabul edilmesi suç olarak tanımlanmıştır. Suçun konusunu, ancak 
ekonomik değeri olan şeyler oluşturabilir. Bu ekonomik değerlerin, 
daha önce işlenmiş bir suçtan elde edilmiş olması gerekir. Bu suçun, 
mutlaka malvarlığına karşı bir suç olması gerekmez. Bu suçtan 
dolayı daha önce bir mahkumiyet kararı verilmiş olması gerekmez. 
Daha önce işlenmiş olan suçtan dolayı failin kusurlu sayılması veya 
cezalandırılması gerekmez. Söz konusu suçun cezalandırılabilir 
olması da gerekli değildir. Bu suç zamanaşımına uğramış da olabilir. 
Önce işlenmiş olan suç, soruşturması ve kovuşturulması şikayete 
bağlı bir suç olabilir.

Yazım Kılavuzu Çalışması-21

acil aciliyeti açabilir açacağı açamayacaklarını açarlar açıdan açığa 
açık açık açık, açıkça açıklama açıklamalar açıklamalara açıklamaların 
açıklamalarının açıklamamaları açıklanacaktır açıklanan açıklanan 
avukat ayrım ayrılık

bakanlık bakanlığın bakanlıkça bakım bakiyesi banka bankacı 
baro barodan barolar baskı basın başarılı başında başkan başkanı 
başkanlığı başsavcı başsavcılığı başsavcılığının başsavcısı bazı bedel 
belge beyan bilgi bina birlik bozma

can cetvel cevap ceza cezaevi cezai cezaları cezayı ciddi cihaz 
cumhurbaşkanı cumhurbaşkanlığı cüzdan çalışan çekilmiş çıkan 
çıkaran çizelge çocuk çocuklar çok çözüm çözüme çözümlerle 
çözümleyen çözümü çünkü çiğnemek çelişki çelişen
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Hız Çalışma Testi-21	 Hedef: 3 dakikada en az 126 kelime

Finansal krizin küresel etkilerinde de tanık olduğumuz gibi, 
ekonomik gerçekler, politik gerçeklerden çok daha hızlı hareket 
ediyor. Artan karşılıklı ekonomik bağımlılığın politik düzeyde daha 
kararlı ve uyumlu bir yanıt gerektirdiğini kabul etmek zorundayız. 
Son iki yılda milyonlarca kişi de işsiz kalmıştır. Kriz, yıllarca sürecek 
borç yüküne neden olmuş, sosyal bütünlüğümüze yeni baskılar 
getirmiş ve aynı zamanda da Avrupa ekonomisinin, karşı karşıya 
kaldığı güçlüklerle ilgili temel gerçekleri de ortaya çıkarmıştır. Bu 
arada, küresel ekonomi de ilerleme göstermektedir. Bu ilerlemeye 
Avrupanın ne yanıt vereceği önemlidir. Avrupa işlerine her zamanki 
gibi devam etmesi halinde inişe geçmesi muhtemeldir. Bu da onları 
yeni küresel düzenin ikinci sınıfına götürecektir.  Kısa vadeli öncelik, 
krizden başarı ile çıkmaktır. Bir süre için sıkıntılar yaşanacaktır. 
Kötüye giden bankaların, bu finans pazarlarının düzeltilmesi ve Euro 
bölgesinde güçlü politika eşgüdümü için duyulan gereğin farkına 
varma konularında, belirli bir gelişme kaydedilmiştir.

Yazım Kılavuzu Çalışması-22

dağınık daha dahi dahil dahilinde dair daire dairece danışman 
danıştay dava davacı davalı davalıdan davetiye davranış defter  
dayanak delil denetim derhal devam defter devlet dış dışişleri diğer 
dilbilgisi dilekçe doğum dosya delil dolandırıcılık

eder edilen edip eğitim eğitimci ekonomik eksiklik eldeki elektrik 
elkoyma emanet emekli emniyet emrine esas esaslar eser eşya 
etkinlik evrak evrakın evre evvel eylem eylemin eylemleri eylemlerin 
eylemlerinden etkin etkinlik evrak

faal faaliyet fail faiz faks fakülte fark fatura fayda fesih fezleke fıkrada 
fıkrası fiil fiilen fiillerden fikri fiziki fonksiyonel form formları formlarda 
fotoğraf fotokopi fotokopisi fotokopisinin fotokopileri form forma 
formalar
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Hız Çalışma Testi-22	 Hedef: 3 dakikada en az 127 kelime

Sürdürülebilir geleceği elde etmek için, kısa vadenin ötesine de 
bakmalıyız. Avrupa tekrar rayına oturmalıdır. 2025 Avrupasının amacı 
budur. Bu daha çok iş ve daha kaliteli hayat demektir. Avrupanın akıllı, 
sürdürülebilir ve kapsayıcı büyüme sağlaması, yeni işler yaratmak ve 
topluluklarımıza yeni bir yön duygusu sunmak için nasıl bir kapasiteye 
sahip olduğunu gösterir. Avrupalı liderler, krizden çıkarılacak dersle 
ilgili ortak bir analize sahiptirler. Önümüzdeki güçlüklerle bağlantılı 
olarak böyle acelecilik duygusunu da paylaşıyoruz. Şimdi bunu 
beraber gerçekleştirmemiz gerekiyor. Avrupanın pek çok güçleri 
bulunmaktadır. Yeterli iş gücümüz, güçlü teknolojik ve sanayi 
tabanımız, bir iç pazarımız ve en kötüye direnmede başarıyla 
yardımcı olan tek bir para birimimiz var. Bunların yanı sıra denenmiş, 
test edilmiş bir sosyal pazar ekonomimiz var. Kendimiz için iddialı 
bir gündem belirleme becerimize güvenmemiz ve sonra bunu elde 
etmek için çok çabalamamız gerekiyor. Komisyon, 2025 için süreci 
yönlendirecek ve ulusal hedeflere de çevrilebilecek beş ölçülebilir AB 
hedefi önermektedir: üretim, araştırma ve geliştirme, iklim değişikliği 
ve enerji, eğitim ve yoksullukla mücadele.

Yazım Kılavuzu Çalışması-23

gayret gayrimenkul gazete gecikme geciktirme geçmek geçerlilik 
gemeksizin gelecek gelen gelince gelir gelirleri gelişen gelişim 
geliştirici genç gençlik genel genelge gelir  gelenkurmay gerek 
gerekçe görevsizlik gizlilik güven güvence

haber haberdar haciz haczedilmezlik hadise hafif hafta hakem hakim 
hakkaniyet hakkında haklar haksızlık hapis hapsine harcama hasta 
hastalık hatalı hemen hesap hukuki husumet husus hususlar huzur 
hüküm hükümlü hürriyet hükümdar hükümsüz

iade iaşe ibadet ibare ibra ibraname icabet ibraz icra içerik için 
içinde içindir içtihat idare idarece iddia iddianame ifa ifası ihale ihbar 
ihbarname ikametgah ikramiye ilam ilamın ilgili ilişkin imza inceleme 
infaz isnat isim istisnai iş
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Hız Çalışma Testi-23	 Hedef: 3 dakikada en az 128 kelime

Bu başlıklar, gideceğimiz yolu temsil etmekte olup, başarımızı 
ölçebileceğimiz anlamına gelmektedir. İddialı olsalar başarılabilirler. 
Elde edildiklerinden emin olmak için, somut önerilerle desteklenirler. 
Bu sunumda da belirtilen en önemli girişimler, Avrupanın nasıl 
kararlı bir katkıda bulunduğunu göstermektedir. Elimizde, yeni 
ekonomik yönetim ve iç pazar, bütçemiz, ticaret ve dış ekonomik 
politikamız, disiplinlerimiz ekonomik ve para birliğimizin desteği 
şeklinde sunulan güçlü araçlarımız var. Başarı şartı, Avrupalı liderler, 
kurumlarının mülkiyetindedir. Yeni gündemimiz de, sosyal ortaklar ve 
sivil toplum da dahil olmak üzere, eşgüdümlü iyi bir Avrupa tepkisi 
gerektirmektedir. Birlikte de hareket edersek, savaşabilir ve krizden 
daha güçlü olarak çıkabiliriz. Yeni araçlarımız ve yeni tutkularımız 
var. Şimdi bunları gerçekleştirmemiz gerekiyor. Avrupa bir dönüşüm 
aşamasındadır. Kriz, yılların ekonomik ve sosyal ilerlemesini yok etti 
ve Avrupa ekonomisinde yapısal bir zayıflığı ortaya koydu. Bu arada 
da, dünya hızla hareket ediyor ve uzun vadeli güçlükler küreselleşme, 
kaynaklar üzerindeki baskı, nüfusun yaşlanması yoğunlaşıyor. AB 
artık geleceğini düşünmelidir. Avrupa, Birlik doğru olarak toplu bir 
şekilde davranıldığı takdirde, başarılı olabilir.

Yazım Kılavuzu Çalışması-24

kabil kabul kabulüne kaçak kaçakçılık kadar kadar kağıt kadro kalem 
kamu kamulaştırma kanaat kanun kanunlar kapsam kapı karar karine 
karşılama katılan katılımcı katip katipler kavram kaynak kaymakam 
kazanç kesin kesinleşme kılavuz kınama kurum

lamba lambalar lehdar lehine levha levhası levhasında levhasının 
limited lise liseli lisesi lisesinde liste listeleri listelerinin lüzumlu 
lüzumsuz leman lale laleli lavabo lila levye lüle lahika lezzet leziz 
lokum levazım

madde maddedeki mağdur mahcuz mahalli mahiyet mahkeme 
mahkemece mahkemelere makam makbuz makine makul mal maliye 
maliyet malvarlığı malzeme mamul manevi medeni metin mensup 
muhakeme milli müdürlüğü müvekkil mülhakat müracat müzekkere
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Hız Çalışma Testi-24	 Hedef: 3 dakikada en az 129 kelime

Avrupa Konseyi, tüm mülkiyetin sahibi, yeni yönlendirmenin odak 
noktası olacaktır. Komisyon, hedeflere ilerlemeyi izleyecek, politika 
değişimini kolaylaştıracak eylemi yönlendirecek, AB bayrak gemisi 
girişimlerini ileriye götürecek gerekli önerilerde bulunacaktır. Avrupa 
Parlamentosu temel girişimlerde, yardımcı yasa koyucu olarak 
hareket edecek ve de vatandaşları harekete geçirmek için bir itici 
güç olacaktır. Ortaklık yaklaşımı, herkesin görünümünü korumayla 
ilgilenmesini sağlamak üzere, AB komitelerine, ulusal parlamentolara, 
ulusal ve bölgesel yetkililere kadar da yayılmalı, sosyal ortaklara, 
paydaşlara ve sivil topluma kadar genişletilmelidir. Kriz, bu 
zamanlarda elde edilen tüm ilerlemeyi silip süpürdü. Ekonomik krizin 
bizim neslimizde hiçbir benzeri bulunmamaktadır. Son on yıldır tanık 
olunan ekonomik büyüme ve üretim yaratmadaki sabit kazanımlar 
tamamen yok olmuştur. Kriz, milyarlarca kişi için büyük bir şok olmuş 
ve ekonomimizde de bazı temel zayıflıkları çok açık olarak ortaya 
koymuştur. Kriz, aynı zamanda, geleceğin ekonomik büyümesini 
garanti altına alma görevini de, oldukça zorlaştırmıştır. Firmalar 
ve aileler ödünç alma, harcama ve yatırım yapmada güçlüklerle 
karşılaştıklarından, şu anda bile çok hassas olan finansal sistemimizin 
durumunun toparlanması gecikmektedir.

Yazım Kılavuzu Çalışması-25

nafaka nakil nasıl nazaran neden nedeni nedenler nedeniyle nedensiz 
neşir net netice nezaret nihai nitelik nitelikçe noksansız nokta noter 
noterler noterlikçe numara numaraları  numaralarının numarası 
numarasının nüfus nüsha nüshaları

objektif ocak oda odalar okul okullar okuma okunaklı olağanüstü 
olanak olaylar olgu oluşum olmak olmamak oluşturulacak onbeş 
onbeşinci onlarca onüçüncü oranlar organize otomatik oturum 
ortaöğretim oy oybirliği oyçokluğu

ödeme ödemeler ödenek öğrenci öğretmen öğretmenler 
öğretmenlere ölçek öğrenim ölçü ölçütü önce önceden öncesinden 
örnek örnekleme örneklerin örneğin örneğinin öte örf örgün 
örgütlenme özel özellik özenti özensiz özgü özgürlüğü
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Hız Çalışma Testi-25	 Hedef: 3 dakikada en az 130 kelime

Büyüme birikimimiz, kriz sırasında yarı yarıya azalmıştır. Birçok 
yatırım programı, becerisi ve fikirleri, belirsizlik, durgun talep 
ve fon yokluğundan dolayı boşa gitme tehlikesini taşımaktadır. 
Avrupanın yapısal zayıflıkları ortaya çıkmıştır. Krizden çıkmak acil 
güçlüktür, ancak en büyük güçlük, kriz öncesi duruma dönmeye 
çalışma hareketinden de kaçmaktır. Krizden önce bile de, Avrupanın, 
dünyanın geri kalan kısmına göre yeterince hızlı gelişmediği birçok 
bölgesi bulunmaktaydı. Avrupanın ortalama büyüme hızı daha çok, 
son on yıldır daha da büyümüş olan verim farklılığı nedeniyle, yapısal 
olarak, ana ekonomik ortaklarınınkinden çok düşük olmuştur. Bunun 
çoğu, ARGE ve yenilikçilik alanında daha düşük düzeyde yatırım 
yapılması, bilgi ve iletişim teknolojilerinin oldukça yetersiz kullanımı, 
toplumumuzun bazı bölümlerinin yeniliklere kucak açmaması, 
pazar erişimindeki engeller ve daha da az dinamik bir iş çevresi ile 
birleşmiş iş yapılarındaki farklılıklardan kaynaklanmaktadır. Nüfus 
hızla yaşlanmaktadır. Daha küçük bir çalışan nüfusla da daha yüksek 
orandaki emeklilerin düzenlemeleri, sosyal yardım sistemimize de ek 
sıkıntılar getirecektir. Küresel değişimler artmaktadır.

Yazım Kılavuzu Çalışması-26

para paket pano paraları park parasal pay parsel periyodik personel 
persenolin pirim piyasa piyasasındaki plaka planın  planlamalar 
poliklinik posta postada postalanmak potansiyel prim pozitif 
program psikososyal psikolog pul pusula

rahat rağmen rahatsızlık rapor raporundan rasyonel rejim rejimi 
rejimin rejimini red reddedilmek reddine reddiyat reform rehberlik 
rejim resen resim resimleri resmi ret revir riayet ring rica risk rol 
röportaj ruh ruhi rücu rüşvet

saat saatleri sabahleyin sabit sadece sadeleştirmek sağlamak sağlık 
sahibi sahip sakatlık sakınca salon sanat samimi salt sarf sarsıntı satış 
satranç savcılar savcılık savunma saygınlık savurganlık sayısal serbest 
senet soruşturma
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Hız Çalışma Testi-26	 Hedef: 3 dakikada en az 131 kelime

Avrupanın kendi yapısal zayıflıklarına yönelmesi gerekirken, hızla 
hareket halinde olan dünya önümüzdeki on yılın sonunda çok 
farklılaşacaktır. Ekonomilerimiz giderek daha çok iç içe girmektedir. 
Avrupa, dünyanın en açık ekonomilerinden biri olmasından 
yararlanmaya devam edecektir. Ancak, gelişmiş ve yeni gelişmekte 
olan ekonomilerin yarışı yoğunlaşmaktadır. Çin ya da Hindistan gibi 
ülkeler, sanayilerini değer zincirine çıkarmak, küresel ekonomide 
sıçrama yapmak için araştırma ve gelişmede büyük yatırımlar 
yapmaktadırlar. Bu, yarışta kalmak isteyen ekonomimizin bazı 
sektörleri üzerinde bir baskı oluşturmakta olsa da her bir tehlikenin, 
aynı zamanda bir fırsat olduğunu unutmamalıyız. Bu ülkeler geliştikçe, 
birçok Avrupa ülkesi için yeni pazarlar açılacaktır. Küresel finansın 
elden geçirilmeye ihtiyacı vardır. Dünyadaki finansal pazarlardaki 
kolay kredi, kısa vadeler ve fazla risk alma, saptırıcı davranışları 
epeyce arttırmış, bu da balon büyümelere ve dengesizliklere hep 
neden olmuştur. Avrupa, etkin ve sürdürülebilir bir finansal sistem 
getirmek için küresel çözümler bulmaya çalışmaktadır. İklim ve kaynak 
sorunları acil eylem gerektirmektedir. Petrol gibi fosil yakıta sıkı 
sıkıya bağlılık ve hammaddelerin verimsiz kullanımı tüketicilerimizi ve 
işlerimizi zararlı ve yüksek maliyetli fiyat şokuna sokuyor, ekonomik 
güvenliğimizi tehdit ediyor ve iklim değişikliğine katkıda bulunuyor.

Yazım Kılavuzu Çalışması-27

şahıs şahsi şart şehirlerarası şekil şeklinde şeref şerh şeyler  şiddet 
şikayet şikayetçi şirket şube şüphe şüpheli taahhüt tabela tabiat 
taburcu tahliye tahsilat takdir takdirde takip talep talimat talimatname 
tanık taraf tazminat tebligat

uğraş uğramak ulus ulaşım uluslararası unsur unvan usul uyap 
uyarma uyarıcı uygulama uygulanma uyumlu uyuşmazlık uzantı 
uzaktan uzman uzun ücret ülke ücretsiz üniversite üstün üyelik üzere 
üyesi üzeri üzerinde üzerindeki üzerine üzücü üzüntünün

vakıf vali valilik vana vardiya varılacak varlık vasıflar vekaletname vekil 
velayet velayetinin vermek verebilmek veren vererek vergi vergisi 
verilecek verilip verilmeme vermekte vermesi vermeyecek vermez 
vesikalık veya vukuunda vücut
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Hız Çalışma Testi-27	 Hedef: 3 dakikada en az 132 kelime

Bir verginin yasal yükümlüsüyle gerçek taşıyıcısı arasındaki fark 
vergilendirmeden doğan hakların kullanılması ve ödevlerin yerine 
getirilmesi bakımından önem taşır. Yasa koyucunun gerçek amacı bir 
verginin ekonomik yükünü onu ödeyenden farklı kişilere yüklemek 
olsa bile, vergilendirmeye ilişkin ödevler bakımından vergi dairelerine 
muhatap olanlar yasal yükümlülerdir. Bu konuda yasaların tanıdığı 
haklar da sadece yasal yükümlüler tarafından kullanılabilir. Vergi 
hukukumuzda başından beri titiz bir şekilde sürdürülen bu ayırım 
Belediye Gelirleri Kanununun bazı maddeleri ile ihlâl edilmiştir. Bu 
konuya aşağıda sorumluluk ile ilgili açıklamalarımızda değineceğiz. 
Yükümlülük yasadan doğan bir hukuki durumdur. Sözleşme ile 
yasalar aykırı olarak değiştirilemez. Yasada öngörülen istisnalar 
dışında yükümlülüğe ilişkin özel sözleşmeler vergi dairesini 
bağlamaz. Borçlar kanunu yasaya aykırı sözleşme yapılamayacağını 
öngördüğünden, vergi dairesini bağlamayan bu gibi sözleşmeleri 
mahkemeler de hükümsüz sayar. Bu tür sözleşmeler hükümsüz 
sayıldığından kanıt olarak gösterilemez ve mahkemece de kabul 
görmez. Yasada açıkça belli olan durumlarda tarafların yaptıkları özel 
sözleşmeler sorumluluktan kurtulmalarını sağlamaz.

Yazım Kılavuzu Çalışması-28

yabancı yakın yangın yaklaşık yanıt yapacakları yaparak yapılabileceği 
yapılacak yapılan yaradılış yararlanılacaktır yargı yargıda yargılama 
Yargıtay yargısal yasaklar yasama yasanın yaş yaşama yatırım yatkın 
yayımlamak yayınlar yazılar

yazılarında yazışma yedinci yemek yeni yeniden yenileme yerdeki 
yerel yerinde yerlerdeki yerleşik yerleşmiş yersiz yetenek yetersiz 
yetişkin yetkili yılsonu yitirmek yokluk yoksulluk yolundan yönerge 
yönüyle yukarıda yüksek yürütme

zabıta zabıtların zaman zamanaşımı zamane zarar zararın zararlardan 
zararlarından zarf zarfında zarfların zaten zayi zenginleşme zira 
ziyade ziyaret zor zoralımına zorla zorlayan zorluk zorlukları zorunda 
zorunlu zorunluluğu zorunluluğunun
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Hız Çalışma Testi-28	 Hedef: 3 dakikada en az 133 kelime

Adliyelerde ve duruşma salonlarında düzenin sağlanması konusunda 
gereken dikkat ve hassasiyetin gösterilmesi gerekirken, bazı 
adliyelerde ve duruşma salonlarında düzeni bozucu davranışların 
ve istenmeyen üzücü olayların olduğu, duruşmalar devam ederken 
kimi zaman telefon konuşması, sigara içilmesi veya benzeri 
nedenlerle oturumlara ara verildiği, ayrıca yargılama esnasında 
duruşma salonuna girilerek her türlü sesli ve görüntülü kayıt ve 
nakil imkanı sağlayan araçların kullanılması sebebiyle, yargılama 
yapan hakimlerin dikkatlerinin dağıldığı, sanıkların savunmalarını 
gereği gibi ve serbestçe yapamadıkları, tanıkların da rahat bir şekilde 
beyanda bulunamadıkları ve davaların taraflarının kendilerini manevi 
baskı altında hissettikleri, bunun da yargılamanın huzur ve güven 
içinde yürütülmesini olumsuz yönde etkilediği Bakanlığımıza intikal 
eden bilgilerden anlaşılmıştır. Bilindiği üzere, Türkiye Cumhuriyeti 
Anayasasında suçluluğu hükmen sabit oluncaya kadar, kimse suçlu 
sayılamaz. Avrupa İnsan Hakları Sözleşmesinin adil yargılanma hakkı 
kenar başlıklı altıncı maddesinin ikinci fıkrasında, bir suç ile itham 
edilen herkes, suçluluğu kanunen sabit oluncaya kadar suçsuz sayılır 
hükmü düzenlenmektedir.

2.2. Yardımcı Tuşların Yerleri ve Tuşlanması

Bilgisayarda kullanılan yardımcı tuşların basımında belli bir standart 
yoktur. Bu işaretler genellikle klavyenin sağ ve sol köşelerinde yer almaktadır. 
Bundan dolayı sağ tarafta olan tuşları sağ el, sol tarafta olan tuşları da sol 
elinizle kullanmanız işlerinizde kolaylık ve serilik sağlayacaktır.

Bu tuşlar evrensel tuşlar niteliğindedir ve işlevleri tek tek aşağıda 
anlatılacaktır.
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2.2.a. İşlev Tuşları

“İşlev tuşları”nın kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve kullanımları 
Çizelge 1’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

İşlev Tuşları F1’den F12’ye 
kadar FUNCTION F1’den F12’ye 

kadar

Vuruş Parmağı

F1: Sol elin serçe parmağı
F2: Sol elin yüzük parmağı
F3 ve F4: Sol elin orta parmağı
F5 ve F6: Sol elin işaret parmağı
F7 ve F8: Sağ elin işaret parmağı
F9: Sağ elin orta parmağı
F10: Sağ elin yüzük parmağı
F11 ve F12: Sağ elin serçe parmağı

İşlevleri

Her program, “işlev tuşları”na farklı 
işlevler yükleyebilmektedir. Örnek 
kullanımları; F1 Tuşu: Windows ve Ofis 
uygulamalarında yardım (help) ekranını 
çağırır. F2 Tuşu: Windows ortamında, 
seçili nesnenin adını değiştirir; hesap 
tablosu programlarında hücre içine 
veri girilmesini sağlar.
F12 Tuşu: Ofis uygulamalarında farklı 
kaydet penceresini açar.

Çizelge - 1
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2.2.b. Vazgeç Tuşu

“Vazgeç tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve kullanımları 
Çizelge 2’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Vazgeç Vazgeç Escape Esc

Vuruş Parmağı Sol elin serçe parmağı

İşlevleri

Verilmiş bir komutu iptal etmek, 
yapılan işten vazgeçmek ya da bir 
önceki adıma dönmek için kullanılır. 
Programların diyalog pencerelerini 
(dosya açma, kaydetme, bulma ve 
değiştirme pencereleri gibi) daha hızlı 
kapatmak için de bu tuş kullanılabilir.

Çizelge - 2

2.2.c. Sekme Tuşu

“Sekme tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve kullanımları 
Çizelge 3’te verilmiştir.

Türkçe İngilizce
Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması
Sekme Sekme Tabulator Tab

Vuruş Parmağı Sol elin serçe parmağı

İşlevleri

İmleci bir sonraki sekme noktasına 
taşımak, formlarda bir sonraki metin 
kutusuna gitmek, tablolarla çalışırken 
hücreler arasında geçişi sağlamak için 
kullanılır.

Çizelge - 3
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2.2.d. Büyük Harf Kilidi Tuşu

“Büyük harf kilidi tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve 
kullanımları Çizelge 4’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce
Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Büyük Harf 
Kilidi Büyük Capital letter 

Lock Caps Lock

Vuruş Parmağı Sol elin serçe parmağı

İşlevleri Bütün harfleri büyük karakterli yazmak 
için kullanılır.

Çizelge - 4

2.2.e. Üst Karakter Tuşu

“Üst karakter tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve 
kullanımları Çizelge 5’te verilmiştir.

Türkçe İngilizce
Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Üst Karakter 
Tuşu Üst Shift

Vuruş Parmağı

Sol ve sağ elin serçe parmakları (Sol 
elle üst karakter kullanılacak ise sağ 
el serçe parmağı, sağ elle üst karakter 
kullanılacak ise sol el serçe parmağı, 
ilgili “üst karakter tuşu”na basar)

İşlevleri

Üzerinde birden fazla karakter 
bulunan tuşlardaki ikinci karakteri 
(tuşun üst satırında bulunan karakteri) 
yazmak için kullanılır. Alfabetik 
karakter tuşları, büyük harf kilidi açık 
ise “üst karakter tuşu” basılı iken 
küçük harf, kapalı ise “üst karakter 
tuşu” basılı iken büyük harf yazmayı 
sağlar. “Üst karakter tuşu” basılı 
iken yön tuşlarını kullanmak, seçme 
(bloklama) yapmayı sağlar.
Önemli: Sürekli küçük harf yazma 
durumunda iken bir tek karakteri 
büyük yazmak için “üst karakter 
tuşu” basılarak büyütme yapılmalıdır. 
Bu işlemi büyük harf kilidi ile 
yapmak ciddi zaman kayıplarına yol 
açmaktadır. büyük harf kilidi, sadece 
sürekli büyük harfle yazım yapmak 
için kullanılmalıdır.

Çizelge - 5



150 151

2.2.f. Kontrol Tuşu

“Kontrol tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve kullanımları 
Çizelge 6’da verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Kontrol Kontrol Control Ctrl

Vuruş Parmağı
Sol ve sağ elin serçe parmakları 
(Kullanılacak karaktere hangi elle vuruş 
yapılacak ise, diğer elin serçe parmağı 
kullanılmalıdır.)

İşlevleri

Tek başına bir işlevi yoktur. Öteki 
tuşlarla birlikte değişik görevleri yerine 
getirmek için kullanılır. Birçok işletim 
sisteminde ve programda geçerli olan 
ve “kontrol tuşu” ile birlikte kullanılan 
kısa yol örnekleri;
Kontrol + S: Kaydet
Kontrol + X, C, V: Kes, kopyala, yapıştır
Kontrol + P: Yazıcıya gönder
Kontrol + A: Tümünü seç
Kontrol + F: Bul
Kontrol + Sekme Tuşu: Sekmeler arası 
geçiş yap
Kontrol + Yön Tuşları: İmleç 
hareketlerini hızlandır

Çizelge - 6
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2.2.g. Seçenek Tuşu

“Seçenek tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve 
kullanımları Çizelge 7’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Seçenek tuşu Sçnk Alternate Alt

Vuruş Parmağı Sol elin orta parmağı

İşlevleri

Programlarda liste (menü) çubuğuna 
geçiş yapmayı sağlar. Bazı tuşlarla 
birlikte kullanıldığında program 
tarafından belirlenmiş işlevi yerine 
getirmek amacıyla “kısa yol tuşu” 
olarak da kullanılır. Genel olarak 
geçerli birkaç kısa yol örnek; Sçnk + 
Sekme Tuşu: Açık programlar arası 
geçiş yap Sçnk + F4: Açık pencereyi 
kapat Sçnk + Ekranı kopyala: Açık 
pencere resmini kopyala

Çizelge - 7
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2.2.h. Boşluk Çubuğu Tuşu

“Boşluk çubuğu tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve 
kullanımları Çizelge 8’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Boşluk çubuğu 
tuşu Space Bar

Vuruş Parmağı

Sol ve sağ ellerin başparmakları (Sol 
elle biten bir kelime yazıldığında 
sağ başparmakla, sağ elle biten bir 
kelime yazıldığında sol başparmakla 
vuruş yapılmalıdır.)

İşlevleri

Bir sonraki işlem için bir karakterlik 
boşluk bırakmak amacıyla 
kullanılır. Uygulamaların diyalog 
pencerelerinde etkin düğmeye 
basmak için de kullanılabilir 
(“Kaydetmek istiyor musunuz?” 
Penceresinde Kaydet düğmesinin 
çevresi, diğer düğmelere göre daha 
koyudur. Bu koyuluk düğmenin etkin 
olduğunu gösterir. Fare ile düğmeye 
giderek tıklamak yerine “boşluk 
çubuğu tuşu”na basılabilir. Diğer 
düğmeler, Sekme veya Yön Tuşları 
ile gidilerek etkin düğme yapılabilir.)
Yanlış Kullanım: Kelime işlem 
programlarında paragraf başlangıcı 
yapmak üzere birden fazla boşluk 
vermek kesinlikle yanlış bir 
kullanımdır. Paragraf başlangıcı, 
paragraf ayarları veya ”sekme tuşu” 
ile yapılmalıdır.

Çizelge - 8
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2.2.ı. Üçüncü Seçenek Tuşu

“Üçüncü seçenek tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve 
kullanımları Çizelge 9’da verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Üçüncü 
Seçenek Tuşu Ü-Sçnk Alternate Graphics AltGr

Vuruş Parmağı Sağ elin orta parmağı

İşlevleri

Üzerinde üç karakter bulunan tuşlardaki 
üçüncü karakteri yazmak için
kullanılır. Yeni standart tuş yerleşimlerine 
göre (â) yazmak için “Ü-Sçnk tuşu” ile 
birlikte A tuşuna basmak yeterli olacaktır. 
Benzer şekilde (î, û) yazmak için de 
“Ü-Sçnk tuşu”nu basılı tutmak yeterlidir.
Yanlış Kullanım: @ işaretini klavyenin sol 
alt köşesinde yer alan kontrol ve seçenek 
tuşlarını basılı tutarak yazmak yanlış 
bir kullanımdır. İki tuşu basılı tutarak @ 
işaretine basmak yerine “Ü-Sçnk tuşu” 
basılı tutularak @ işaretine basmak 
yeterlidir.

Çizelge - 9

2.2.i. Geriye Git/Sil Tuşu

“Geriye git/Sil tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve 
kullanımları Çizelge 10’da verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Geriye git/sil tuşu Backspace

Vuruş Parmağı Sağ elin serçe parmağı

İşlevleri

Bu tuşun birden fazla işlevi 
bulunmaktadır;
•	 İmlecin solundaki karakteri silmek için 
kullanılır.
•	 Windows Gezgini’nde bir üst klasöre 
çıkmak için kullanılır.
•	 İnternet tarayıcılarında bir önceki 
adrese dönmek için kullanılır.

Çizgelge - 10
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2.2.j. Giriş Tuşu

“Giriş tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve 
kullanımları Çizelge 11’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Giriş tuşu Enter

Vuruş Parmağı Sağ elin serçe parmağı

İşlevleri

Yapılan bir işlemi onaylamak ve bir 
komutu etkinleştirmek için kullanılır. 
Kelime işlem programlarında yeni bir 
paragrafa geçmek için de kullanılır.

Çizelge - 11

2.2.k. Ekranı Kopyala Tuşu

“Ekranı kopyala tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve 
kullanımları Çizelge 12’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Ekranı kopyala 
tuşu E-Kop Print Screen PrtScr

Vuruş Parmağı Sağ elin serçe parmağı

İşlevleri
O anki ekran görüntüsünü panoya 
kopyalamak, kopyalanan bu görüntüyü 
istenen yere yapıştırmak amacıyla 
kullanılır.

Çizgelge - 12
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2.2.l.	 Sistem İstemi Tuşu

“Sistem istemi tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve 
kullanımları Çizelge 13’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Sistem istemi tuşu S-ist System Request SysRq

Vuruş Parmağı
Sağ elin serçe parmağı (Dizüstü 
bilgisayarlarda Fn tuşu ile birlikte 
kullanılması gerekebilir.)

İşlevleri
Linux işletim sisteminde Doğrulama 
(Debug) işlemi yapmayı sağlar. Linux 
altında programlanabilir ve yeni işlevler 
yüklenebilir.

Çizgelge - 13

2.2.m.	Araya Ekleme Tuşu

“Araya ekleme tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve 
kullanımları Çizelge 14’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Araya ekleme tuşu Ekle Insert Ins

Vuruş Parmağı Sağ elin serçe parmağı

İşlevleri

Bu tuş açık/kapalı olmak üzere iki 
durumda çalışmaktadır. Açık iken 
“araya ekleme”, kapalı iken “üzerine 
yazma” düzeni geçerlidir. Kelime işlem 
programlarında kelimeler arasına 
karakter eklemek veya kelimelerin 
üzerine yeni karakterler yazmak için 
kullanılır. Yeni sürüm kelime işlemcilerde 
“üzerine yaz” düzeni iptal edilerek 
sadece araya ekleme düzeninde 
çalışacak şekilde görev yapmaktadır. 
Kontrol tuşu basılı tutularak “araya 
ekleme tuşu”na basıldığında “kopyala”, 
“üst tuşu” basılı tutularak “ekle tuşu”na 
basıldığında “yapıştır” işlevini yerine 
getirir.

Çizgelge - 14



156 157

2.2.n.	 Silme Tuşu

“Silme tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve kullanımları 
Çizelge 15’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Silme tuşu Sil Delete Del

Vuruş Parmağı Sağ elin serçe parmağı

İşlevleri

İmlecin sağındaki karakteri silmek 
amacıyla kullanılır. Seçili alanları ve 
nesneleri de siler. Windows ortamında 
seçili dosya(lar)ın silinerek Geri 
Dönüşüm Kutusu’na aktarılmasını 
sağlar. Dosya silme işleminde “üst tuşu” 
basılı tutularak “sil tuşu”na basılırsa, 
Geri Dönüşüm Kutusu’na aktarmadan, 
doğrudan silme işlemi gerçekleşir. 
Seçili alanları kesmek için de bu kısa 
yol kullanılabilir.

Çizgelge - 15

2.2.o.	 Ekran Kaydırmasını Kilitleme Tuşu

“Ekran kaydırmasını kilitleme tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, 
işlevleri ve kullanımları Çizelge 16’da verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Ekran kaydırmasını 
kilitleme tuşu E-kitle Scroll Lock ScrLk

Vuruş Parmağı
Sağ elin serçe parmağı (Dizüstü 
bilgisayarlarda Fn tuşu ile birlikte 
kullanılması gerekebilir.)

İşlevleri
İmlecin bulunduğu yeri 
değiştirmeden yön tuşlarıyla 
ekranın hareketini sağlamak için 
kullanılır.

Çizgelge - 16
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2.2.ö. Başa Dön Tuşu

“Başa dön tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve 
kullanımları Çizelge 17’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Başa dön tuşu Baş Home Home

Vuruş Parmağı Sağ elin serçe parmağı

İşlevleri
İmleci satırın başına getirmek için 
kullanılır. Kontrol tuşu ile birlikte 
kullanıldığında açık dosyanın en başına 
gitmeyi sağlar.

Çizgelge - 17

2.2.p. Sona Git Tuşu

“Sona git tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve 
kullanımları Çizelge 18’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Sona git tuşu Son End End

Vuruş Parmağı Sağ elin serçe parmağı

İşlevleri
İmleci satırın sonuna götürmek için 
kullanılır. Kontrol tuşu ile birlikte 
kullanıldığında açık dosyanın en 
sonuna gitmeyi sağlar.

Çizgelge - 18



158 159

 2.2.r.	 Bekleme/Kesme Tuşu

“Bekleme/kesme tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve 
kullanımları Çizelge 19’da verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Bekleme/kesme tuşu Bek/kes Pause/Break

Vuruş Parmağı Sağ elin serçe parmağı

İşlevleri

Çalışan bir komutun işlevini, 
herhangi bir tuşa basıncaya kadar 
durdurmak için kullanılır. Kontrol tuşu 
ile birlikte kullanılırsa yapılan işlemi, 
tamamlanmadan sona erdirir.

Çizelge - 19

2.2.s.	 Önceki Sayfa Tuşu

 “Önceki sayfa tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve 
kullanımları Çizelge 20’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Önceki sayfa tuşu Önceki Page Up PgUp

Vuruş Parmağı Sağ elin serçe parmağı

İşlevleri
İmleci, bulunduğu yerden bir ekran 
boyu yukarıya taşımak ve bir önceki 
sayfayı görüntülemek için kullanılır.

Çizgelge - 20
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2.2.ş. Sonraki Sayfa Tuşu

“Sonraki sayfa tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve 
kullanımları Çizelge 21’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Sonraki sayfa tuşu Sonraki Page Down PgDn

Vuruş Parmağı Sağ elin serçe parmağı

İşlevleri
İmleci, bulunduğu yerden bir ekran 
boyu aşağıya taşımak ve bir sonraki 
sayfayı görüntülemek için kullanılır.

Çizelge - 21

2.2.t. Rakam Kilitleme Tuşu

“Rakam kilitleme tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve 
kullanımları Çizelge 22’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Rakam kilitleme tuşu Rakam Num Lock NumLk

Vuruş Parmağı Sağ elin serçe parmağı

İşlevleri

Klavyenin sağ tarafındaki sayısal 
tuş takımını çalıştırmak için kullanılır. 
“Rakam kilitleme tuşu” açık ise 
sayısal tuş takımı rakam yazma, 
kapalı ise yön tuşlarını kullanma 
düzeninde demektir.

Çizelge - 22
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2.2.u. Başlat Tuşu

“Başlat tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve kullanımları 
Çizelge 23’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Başlat tuşu Windows key

Vuruş Parmağı Sol elin yüzük parmağı

İşlevleri

Windows işletim sisteminde aşağıdaki 
görevleri yerine getirir:
Tek başına kullanıldığında “Başlat” listesini 
(menü) açar.
Başlat + D: Masa üstüne (Desktop) geçiş 
yapar.
Başlat + E: Windows Gezgini 
(Windows Explorer) programı çalıştırır.
Başlat + R: Çalıştır (Run) penceresini açar.

Çizelge - 23

2.2.ü. Fare Sağ Tıklama Kısayol Menü Tuşu

“Fare sağ tıklama kısayol menü tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, 
işlevleri ve kullanımları Çizelge 24’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

Fare sağ tıklama kısayol 
menü tuşu

Mouse shortcut 
menu key

Vuruş Parmağı Sağ elin yüzük parmağı

İşlevleri
Farenin sağ tuşuna tıklanması ile 
aynı işleve sahiptir. Seçili nesne ile 
ilgili yapılabilecek işlemler listesini 
görüntüler.

Çizelge - 24
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2.2.v. İşlev Tuşu

“İşlev tuşu”nun kısaltması, İngilizce karşılığı, işlevleri ve kullanımları 
Çizelge 25’de verilmiştir.

Türkçe İngilizce

Tuş Adı Kısaltılması Tuş Adı Kısaltılması

İşlev tuşu İşl Function key Fn

Vuruş Parmağı Sol elin serçe parmağı

İşlevleri

Dizüstü bilgisayarın bazı tuşlarına 
ek görevler yüklenmiştir. Bu tuşlarda 
farklı renkte göre tanımını gösteren 
ifade veya simge yer alır. Bu 
görevlerin kullanılabilmesi için ilgili 
tuşa basılmadan önce “işlev tuşu” 
basılı tutulmalıdır.

Çizgelge - 25
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SERBEST METİN ÇALIŞMASI

Aşağıda verilen her sözcük eki çalışmasını 5 dakika boyunca hatasız 
süratle yazmaya çalışınız.

Metin çalışmalarını 15 dakika içerisinde hatasız bir şekilde yazmaya 
çalışınız.

SÖZCÜK EKİ-1

emniyet emniyete emniyeti emniyetin emniyetini emniyetinin emniyetler 
emniyette emniyetteki emniyettekiler görev göreve görevi görevin 
görevini görevli görevliler görevlilere görevlileri görevlilerin görevlilerini 
görevlilerinin görevliydi şüphe şüpheli şüpheliye şüpheliyi şüpheliydi 
soruşturma soruşturmaya soruşturmayı soruşturmada soruşturmadan 

soruşturmalar soruşturmalara soruşturmaları getirme getirilme getirildi 
getirilmiş getirilir eşya eşyaya eşyayı eşyası eşyanın eşyasını eşyasının 
eşyasında eşyalar eşyalara eşyaları eşyaların eşyalarını eşyalarında 
pişmanlık pişmanlığı pişmanlığın pişmanlıkta pişmanlıktan pişmanlıklar 
pişmanlıklara pişmanlıkları savunma savunmaya savunmayı savunması 

savunmasını savunmasında savunmalar savunmadan Cumhuriyet 
Başsavcılığımıza - Cumhuriyet Başsavcılığımızdan - Cumhuriyet 
Başsavcılığımızdaki - Cumhuriyet Başsavcılığımızdakiler - Cumhuriyet 
Başsavcılığımızca - Cumhuriyet Başsavcılığımızda Türk Ceza Kanunu - Türk 
Ceza Kanununu - Türk Ceza Kanununda - Türk Ceza Kanunundan 

5607 Sayılı Yasanın 3/5.maddesinde, 5752 Sayılı Kanunla değişik 4733 
Sayılı Kanunun 8/4. maddesinde 5237 Sayılı Türk Ceza Kanununun Fikri 
İçtima başlıklı 44. maddesine göre - 5237 Sayılı TCK’nın 53/1. - TCK’nın 58. 
maddesindeki
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METİN ÇALIŞMASI-1

Emniyet görevlileri tarafından olay tarihinde, Kızılay Güvenpark 
içerisinde otobüs durakları hareket noktası arkasında şüphelinin elindeki 
siyah poşet içerisinde 80 paket yabancı menşeli, bandrolsüz kaçak sigaranın 
ele geçirildiği, yapılan soruşturmada bu eşyaların yurda yasa dışı yollardan 
getirildiğinin tespit edildiği, 

Şüphelinin gümrük kapılarından geçirilmeksizin Türkiye’ye ithal 
olunduğunu bildiği üzerinde bandrolü bulunmayan eşyaları bilerek ticari 
amaçla satın alıp, satışa arz ettiği, şüphelinin savunmasında kendisinin 
satın aldığı kaçak sigaraları otobüs duraklarının önünde satmak isterken 
yakalandığını, etkin pişmanlıktan faydalanmak istediğini ifade ettiği ancak 
bu konuda Cumhuriyet Başsavcılığımıza herhangi bir müracaatının olmadığı, 
bu şekilde müsned suçları işlediği anlaşılmıştır.

Şüphelinin eyleminin 5607 Sayılı Kanun’un 3/5. maddesinde 
düzenlenen kaçak eşyayı bu özelliğini bilerek ticari amaçla satın almak ve 
satışa arz etmek suçu ile 5752 Sayılı Kanunla değişik 4733 Sayılı Kanun’un 8/4. 
maddesinde düzenlenen ambalajlarında bandrol bulunmayan ürünleri ticari 
amaçla bulundurmak ve satışa arz etmek suçunun her ikisini de oluşturduğu, 
5237 Sayılı Türk Ceza Kanunu’nun Fikri İçtima başlıklı 44. maddesine göre 
“işlediği bir fiil ile birden fazla farklı suçun oluşmasına sebebiyet veren kişi, 
bunlardan en ağır cezayı gerektiren suçtan dolayı cezalandırılır” hükmünün 
de mahkemece değerlendirilmesi düşüncesi ile şüpheli hakkında her iki 
suçtan kamu davası açılmıştır.

Şüphelinin üzerine atılı 5607 Sayılı Kanun’un 3/5. maddesinde 
düzenlenen kaçak eşyayı bu özelliğini bilerek ticari amaçla satın almak ve 
satışa arz etmek suçundan yargılamasının yapılarak eylemine uyan 5607 
Sayılı Kanun’un 3/5 ve 5752 Sayılı Kanunla değişik 4733 Sayılı Kanun’un 8/4. 
maddesinde düzenlenen ambalajlarında bandrol bulunmayan ürünleri ticari 
amaçla bulundurmak ve satışa arz etmek suçundan yargılamasının yapılarak 
en ağır cezayı gerektiren 5752 Sayılı Kanunla değişik 4733 Sayılı Kanun’un 
8/4. maddesince cezalandırılmasına,

Şüpheli hakkında 5237 Sayılı TCK’nın 53/1. maddesince güvenlik 
tedbirlerinin uygulanmasına,

Suça konu bandrolsüz kaçak eşyanın 5752 Sayılı Kanunla değişik 
4733 Sayılı Kanun’un 8/4. ve 5607 sayılı Kanun’un 13/1. maddesi yollamasıyla 
TCK’nın 54/4. maddesi gereğince müsaderesine,

Şüphelinin tekerrüre esas sabıkasının bulunması sebebiyle 
şüpheli hakkında TCK’nın 58. maddesindeki suçta tekerrür hükümlerinin 
uygulanmasına, 

Karar verilmesi kamu adına talep ve iddia olunur.
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SÖZCÜK EKİ-2

güvenlik güvenliği güvenliğin güvenliğini güvenliğinin 
güvenliğinde güvenliğinden güvenli güvenlilik güvenliydi 
güvence güvenceyi güvencesi güvencesini ambalaj 
ambalajlarında ambalajlarından ambalajlı ambalajlıydı bandrol 
bandrolü bandrolün bandrollü bandrolde bandrolden amaç 
amaca amacı amacın amacını amacının amacında amaçlar

amaçlara amaçların amaçları amaçlarda amaçlardan suç suça 
suçu suçun suçunu suçunda suçundan suçlar suçlara suçları 
suçların suçlarını suçluydu suçluluk suçluluğu suçluluğun 
suçsuz suçsuzdu suçsuzluk suçsuzluğu suçsuzluğunu 
suçsuzum suçsuz suçsuzdu suçsuzluk mücadele mücadeleye 
mücadelesi mücadelede mücadelemiz mücadelemizi

5607 Sayılı Kaçakçılıkla Mücadele Kanununa Muhalefet - 5607 
Sayılı Kanununun 6545 Sayılı Kanununun 89. maddesiyle 
değişik 3-(18). maddesinin Son fıkrası - 5607 Sayılı Kanununun 
3-(5) ve 3-(10). maddeleri gereğince - 5607 Sayılı Kaçakçılıkla 
Mücadele Kanununun 13. maddesi göndermesiyle 
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METİN ÇALIŞMASI-2

Güvenlik güçlerince 01/10/2009 tarihinde, Adıgüzel Mahallesi’nde 
bulunan işyerinde yapılan aramada, tezgah üzerinde görünür vaziyette 
gümrük işlemlerine tabi tutulmaksızın Türkiye’ye ithal edilen ve 
ambalajlarında bandrol bulunmayan sigaraları satarken görmeleri üzerine; 
şüpheli hakkında 5607 Sayılı Kaçakçılıkla Mücadele Kanunu’na Muhalefet 
suçundan soruşturma yapılıp, rızası dahilinde 213 adet suça konu sigaralar 
muhafaza altına alındığı anlaşılmıştır.

Şüphelilerin fikir ve eylem birliği içinde hareket ederek suça konu 
sigaraları, gümrük işlemine tabi tutulmaksızın Türkiye’ye ithal eden şahısların 
fillerine iştirak etmeksizin, sigaraların bu özelliğini bilerek ticari amaçla satın 
alıp 01/10/2009 tarihinde satışa arz ettikleri anlaşılmıştır. 

Yukarıda açık kimlikleri yazılı şüphelilerin üzerilerine atılı gümrük 
işlemlerine tabi tutulmaksızın Türkiye’ye ithal edilen ve ambalajlarında 
bandrol bulunmayan sigaraları ticari amaçla satın alıp, satışa arz etmek 
suçundan yargılamalarının yapılarak; 

Şüphelilerin eylemlerine uyan 5607 Sayılı Kanun’un 6545 Sayılı 
Kanunu’nun 89. maddesiyle değişik 3-(18). maddesinin son fıkrası 
göndermesiyle 5607 Sayılı Kanunu’nun 3-(5). ve 3-(10). maddeleri gereğince 
cezalandırılmalarına,

Şüpheliler hakkında 5237 Sayılı Türk Ceza Kanunu’nun 53. maddesince 
güvenlik tedbirlerine uygulanmasına,

Kaçakçılık suçuna konu sigaraların 5607 Sayılı Kaçakçılıkla Mücadele 
Kanunu’nun 13. maddesi göndermesiyle 5237 Sayılı Türk Ceza Kanunu’nun 
54-(4). Maddesince müsaderesine,

Karar verilmesi kamu adına iddia ve talep olunur.
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SÖZCÜK EKİ-3

müdürlük müdürlüğü müdürlüğün müdürlüğünü 
müdürlüğünün müdürlüğünde müdürlüğünden müdürlükçe 
müdürlüğümüzce müdürlüğümüzden müdürlüğümüzdeki 
soygun soygunu soygunun soygununu soygunda 
soygundan soygundaki soygundakiler soyguncu soyguncular 
soygunculara soyguncuları soyguncuların müşteki müştekiye 

müştekiyi müştekisi müştekiler müştekilere müştekileri 
müştekilerin müştekice poşet poşete poşeti poşetin 
poşetini poşetinin poşetinden poşetler şube şubeye şubesi 
şubesini şubesinin şubesinde şubesinden şubeler şubelere 
şubelerin şubelerini şubemiz şubemizi şubeniz şubeleriniz 
şubelerimiz şubelerimizi şüpheli şüpheliyi şüphelisi şüpheliler 

şüphelilere şüphelileri şüphelilerin şüpheliydi şüpheliymiş 
şüpheliden şüphelendiği şüphelendiğimiz şüphelendiğiniz 
şüpheliydi şüpheliyse şüphelinin şüphelideki apartman apartmana 
apartmanı sivil sivildi sivillik TCK’nun 53/1-2-3 maddelerinde
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14/05/2007 günü, saat 11:30 sıralarında müştekinin ev telefonunu 
arayan erkek şahsın polis memuru olduğunu ve emniyet müdürlüğünden 
aradığını söyleyerek, ismi tespit edilemeyen bir kadının, müştekinin kimlik 
bilgilerini kullanarak bir kuyumcu soygununa karıştığını, A Bankası Merkez 
Şubesi’ne ait kasada bulunan altınlarının bu kuyumcu soygununda çalınan 
altınlar ile karşılaştırılacağını söylediğini, şahsın bir süre sonra numarasını 
müştekiden öğrendiği cep telefonunu başka bir hattan aradığı, müştekinin 
şahsa inanarak şahsın yönlendirmesi ile bankaya giderek kasada bulunan 
altınlarını kasadan alıp eve döndüğü, saat 15:00 sıralarında evinin kapasına 
gelen erkek bir şahsın altınları hazırladın mı diye sorduğu, müştekinin de 
polis zannettiği şahsa ziynet eşyalarını koyduğu poşeti teslim ettiği, kısa bir 
süre sonra şahsın tekrar arayarak müştekiye bankada parası olup olmadığını 
sorduğu, müştekinin de B Bank’ta bulunan 62.500,00 TL civarındaki 
parasından bahsettiği, şahıs bu paraları da çekerek kendilerine teslim etmesi 
gerektiğini incelemeden sonra paraların iade edileceğini söylediği, bunun 
üzerine müştekinin evden çıkarak Hoşdere Caddesi üzerinde bulunan banka 
şubesine gittiği, müştekinin yüklü miktarda para çekmek istemesi üzerine 
durumdan şüphelendikleri ve parayı teslim etmeden önce polis çağırdıkları, 
bankaya gelen sivil polislerin duruma el koyarak müştekiye dolandırıldığını 
söyledikleri, daha sonra müştekinin polislerle birlikte ikametine gittiği, 
polislerin evinin içinde ve apartmanın etrafında tedbir aldıkları, bu esnada 
telefonun halen açık olduğu, müştekinin telefondaki şahsa parayı çektiğini, 
eve gelecek görevliye teslim edebileceğini söylediği, saat 16:20 sıralarında 
isminin daha sonra şüpheli olduğu tespit edilen şahsın müştekinin evine 
gelerek parayı istediği, bu esnada müştekinin yanında bulunan polislerin 
şüpheliyi yakaladıkları, bu şahısla birlikte gelen diğer şüphelinin de bina 
girişinde bekleyen polisler tarafından yakalandığı, 

Şüphelilerin ifadelerinde suçlamayı kabul etmediklerine dair beyanda 
bulundukları, 

Şüphelilerin izah edilen şekilde kimliği tespit edilemeyen başka 
şahıs veya şahıslarla birlikte hareket ederek müştekiye yönelik dolandırıcılık 
suçunu işledikleri, savunmalarının suçtan kurtulmaya yönelik olduğu 
değerlendirilmekle;

Olayın yukarıda anlatıldığı şekilde kabulü ile;

1-Şüphelilerin yukarıda yazılı sevk maddeleri uyarınca 
cezalandırılmalarına,

2-Şüphelilerin hürriyeti bağlayıcı cezaya mahkumiyeti halinde 
TCK’nın 53/1-2-3. maddelerinde belirtilen haklardan yoksun bırakılmalarına,

Karar verilmesi kamu adına talep ve iddia olunur.
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SÖZCÜK EKİ-4

mahkeme mahkemeye mahkemesi mahkemesini mahkemesinin 
mahkemesinde mahkemeler mahkemelere mahkemeleri 
mahkemelerin mahkemelerini mahkemelerde mahkememiz 
müddet müddete müddeti müddetini müddetinin 
müddetli müddetliydi tetkik tetkiki tetkikin tetkikini 
tetkikinin tetkikinde tetkikler tetkiklere tetkikleri tetkiklerin 

rapora raporu raporun raporunu raporunda raporundan 
raporlu raporluydu görüşüp görüşülüp görüşüldü görüşülmüş 
görüşülür görüşülürse görüşülürdü görüşülünce ipotek 
ipoteğe ipoteği ipoteğin ipotekli ipotekliydi ipotekte 
ipotekten ipoteğini ipoteğinin ipoteğinde sözleşme 
sözleşmeye sözleşmeyi sözleşmesi sözleşmesini sözleşmesinin

sözleşmesinde sözleşmesinden sözleşmeler sözleşmelere 
sözleşmeleri sözleşmelerin sözleşmelerini sözleşmedeki 
sözleşmedekiler borçlu borçluluk borçluydu borçluymuş borçlular 
borçlulara borçluları borçluların borçta borçtan borcumuz borcumuzu 
borcumuzun borcumuzda borcumuzdan ilave ilavede ilaveli ilavesi 
ilaveten ilaveyi ilavesini ilavesinin ilavesinde ilavesinden ilaveler
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Yukarıda tarih ve numarası yazılı mahkeme kararının müddeti 
içinde temyizen tetkiki alacaklı tarafından istenmesi üzerine bu işle ilgili 
dosya mahallinden daireye gönderilmiş olup, dava dosyası için tetkik hakim 
tarafından düzenlenen rapor dinlendikten ve dosya içerisindeki tüm belgeler 
okunup incelendikten sonra işin gereği görüşülüp, düşünüldü:

Borçlunun, takip dosyasından 18/05/2015 tarihinde haczedilen 
taşınmazın, 2004 sayılı İcra ve İflas Kanunu’nun 82. maddesinin 1. fıkrasının 
12. bendi kapsamında haline münasip evi olduğunu ileri sürerek haczin 
kaldırılması için şikayet yoluyla icra mahkemesine başvurduğu, mahkemece, 
şikayetin kabulü ile haczin kaldırılmasına karar verildiği görülmüştür.

Borçlunun daha önce ipotek ettiği taşınmazı hakkında sonradan 
haczedilmezlik şikayetinde bulunabilmesi için ipoteğin mesken kredisi, 
esnaf kredisi, zirai kredi gibi zorunlu olarak kurulmuş ipoteklerden olması 
gerekir. Zira zorunlu olarak kurulan ipoteğin meskeniyet şikayetine engel 
teşkil etmeyeceği ilkesi, bu ipoteğin sosyal amaçlı olarak verilen kredinin 
teminatını oluşturmasından kaynaklanmaktadır. Bunun dışında, borçlunun 
serbest iradesi ile kurduğu ipotekler, adı geçenin daha sonra bu yerle ilgili 
olarak meskeniyet iddiasında bulunmasını engeller ise de, haciz tarihi 
itibariyle ipotek konusu borcun ödenmiş olması halinde, ipotekle yükümlü 
bulunmayan taşınmaz hakkında meskeniyet şikayetinde bulunulabilir.

Somut olayda, bağımsız bölüm üzerinde banka lehine 02/08/2009 
tarihli ipotek kurulduğu, bankanın 05/09/2014 tarih ve 7 sayılı cevabi yazısı 
ekindeki belgelere göre ipoteğin devam ettiği ve borcun sona ermediği 
anlaşılmaktadır. Bununla birlikte ilgili tapu müdürlüğünün 01/05/2015 tarih 
ve 26599853 sayılı yazısı ekinde yer alan şikayete konu taşınmaz üzerindeki 
ipoteğe ilişkin resmi senette yer alan “... konut finansmanı sözleşmesinden 
ve ayrılmaz bir eki olan ödeme planına uygun olarak kullandığı/kullanacağı 
krediden doğan borçları ve buna ilaveten Banka Merkez ve Şubeleri ile yapmış 
olduğu ya da ileride yapacağı, kambiyo senetlerinin iskonto ve iştirasından 
namına açılmış ve açılacak bilcümle borçlu ve alacaklı cari hesaplardan ... 
sebepsiz zenginleşme, haksız fiil, kanun gibi diğer her türlü sebepten doğmuş 
ve doğacak borçlarını ... karşılamak üzere maliki bulunduğu yukarıda yazılı 
gayrimenkulünü banka lehine birinci dereceden ... ipotek etmeyi kabul 
ettiğini ...” şeklindeki kayıtlar nedeniyle, söz konusu ipoteğin, borçlunun 
kullandığı/kullanacağı her türlü kredinin teminatı olarak tesis edildiği ve 
zorunlu ipotek olmadığı görülmüştür.

Bu durumda ipotek konusu borcun şikayete konu haciz tarihinden 
önce ödenmemiş olduğu ve ipoteğin zorunlu ipotek nevinden olmadığı sabit 
ve tartışmasız olduğuna göre meskeniyet şikayetinin reddine karar verilmesi 
gerekirken kabulü yönünde hüküm tesisi isabetsizdir.

SONUÇ: Alacaklının temyiz itirazlarının kabulü ile mahkeme kararının 
yukarıda yazılı nedenlerle İİK’nın 366. ve HUMK’nın 428. maddeleri uyarınca 
BOZULMASINA, peşin alınan harcın istek halinde iadesine, ilamın tebliğinden 
itibaren 10 gün içinde karar düzeltme yolu açık olmak üzere, 15/08/2017 
gününde oybirliğiyle karar verildi.
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SÖZCÜK EKİ-5

yukarı yukarısı yukarıda yukarıdan yukarıdaki yukarıdakiler 
temyiz temyizi temyizin temyizini temyizinin temyizde 
temyizden temyizen temyizdeki temyizdekiler tetkik tetkiki 
tetkikin tetkikini tetkikinin tetkikinde tetkikinden tetkikler 
tetkiklere tetkikleri tetkiklerin tetkiklerini tetkiklerinden fesih 
feshi feshini feshinin feshinde feshinden feshetti feshetmiş 

tebligat tebligata tebligatı tebligatın tebligatını tebligatının 
tebligatında tebligatından tebliğ tebliği tebliğin tebliğini 
tebliğinin tebliğinde imkansız imkansızlık imkansızlığı 
imkansızlığını imkansızlık imkansızlığı imkansızlığının başvuru 
başvurdu başvurmuş başvurdular başvurmuş başvurmuşlardı 
başvurmuşlarmış - Tebligat Kanunu - Tebligat Kanunu’nu - Tebligat 
Kanunu’nun - Tebligat Kanunu’nda - Tebligat Kanunu’ndan

7201 sayılı Tebligat Kanunu’nun “Tebliğ imkansızlığı ve tebellüğden 
imtina” başlıklı 21/1. maddesinde - Tebligat Kanunu’nun “Tebligat 
Mazbatası” başlıklı 23. maddesinin 7. bendinde; “21’inci maddedeki 
- Tebligat Yönetmeliği’nin 35. maddesinin (f) bendinde ise; 
“30’uncu ve 31’inci maddelerdeki - Tebligat Kanunu’nun 23/7. 
ve Tebligat Yönetmeliği’nin 35/f maddeleri gereğince - Tebligat 
Yönetmeliği’nin 30. maddesinin 2., 3., 4. ve 5. fıkraları gereğince - 
İİK’nın 127. maddesi gereğince - İİK’nın 106. ve 144. maddelerinde
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Yukarıda tarih ve numarası yazılı mahkeme kararının müddeti 
içinde temyizen tetkiki borçlu tarafından istenmesi üzerine bu işle ilgili 
dosya mahallinden daireye gönderilmiş olup, dava dosyası için tetkik hakim 
tarafından düzenlenen rapor dinlendikten ve dosya içerisindeki tüm belgeler 
okunup incelendikten sonra işin gereği görüşülüp, düşünüldü:

Sair temyiz itirazı yerinde değilse de; borçlunun, sair nedenlerle 
birlikte satış ilanı tebliğ işleminin usulsüz olduğunu da ileri sürerek ihalenin 
feshi istemi ile icra mahkemesine başvurduğu, mahkemece istemin reddine 
karar verildiği anlaşılmıştır.

7201 sayılı Tebligat Kanunu’nun “Tebliğ imkansızlığı ve tebellüğden 
imtina” başlıklı 21/1. maddesinde; “Kendisine tebligat yapılacak kimse 
veya yukarıdaki maddeler mucibince tebligat yapılabilecek kimselerden 
hiçbiri gösterilen adreste bulunmaz veya tebellüğden imtina ederse, tebliğ 
memuru, tebliğ olunacak evrakı, o yerin muhtar veya ihtiyar heyeti azasından 
birine veyahut zabıta amir ve memurlarına imza mukabilinde teslim eder 
ve tesellüm edenin adresini ihtiva eden ihbarnameyi gösterilen adresteki 
binanın kapısına yapıştırmakla beraber, adreste bulunmama halinde tebliğ 
olunacak şahsa keyfiyetin haber verilmesini de mümkün oldukça en yakın 
komşularından birine, varsa yönetici veya kapıcıya da bildirir. İhbarnamenin 
kapıya yapıştırıldığı tarih, tebliğ tarihi sayılır.” hükmü yer almaktadır.

Madde metni, iki hali birlikte düzenlemiştir. Bunlardan ilki “adreste 
bulunmama”, diğeri ise “tebellüğden imtina”dır. Muhatabın adreste 
bulunmaması halinde tebliğ memurunun ne şekilde davranması gerektiğini 
düzenleyen Tebligat Kanunu’nun Uygulanmasına Dair Yönetmelik’in 30. 
maddesinin birinci fıkrasında; “Adres kayıt sistemindeki yerleşim yeri 
adresine meşruhat verilerek çıkarılan tebligatlar hariç olmak üzere, muhatap 
veya muhatap adına tebliğ yapılabilecek olanlardan hiçbiri gösterilen adreste 
sürekli olarak bulunmazsa, tebliğ memurunun, adreste bulunmama sebebini 
bilmesi muhtemel komşu, yönetici, kapıcı, muhtar, ihtiyar heyeti veya 
meclisi üyeleri, kolluk amir ve memurlarından araştırarak beyanlarını tebliğ 
mazbatasına yazıp imzalatması, imzadan çekinmeleri halinde bu durumu 
yazarak imzalaması gerekir.” hükmüne yer verildiği, Tebligat Kanunu’nun 
“Tebligat Mazbatası” başlıklı 23. maddesinin 7. bendinde; “21’inci maddedeki 
durumun tahaddüsü halinde bu hususlara müteallik muamelenin yapıldığının, 
adreste bulunmama ve imtina için gösterilen sebebin tebligat mazbatasına 
yazılmasının” emredildiği, “Tebliğ mazbatasında bulunması gereken bilgiler 
ve tanzimi” başlıklı Tebligat Yönetmeliği’nin 35. maddesinin (f) bendinde 
ise; “30’uncu ve 31’inci maddelerdeki durumların gerçekleşmesi halinde bu 
hususlarla ilgili hangi işlemlerin yapıldığının, adreste bulunmama ve kaçınma 
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için gösterilen sebebin tebligat mazbatasına yazılacağının” hüküm altına 
alındığı görülmüştür.

Burada Yönetmeliğin 30. maddesi, tebliğ memuruna ilgilinin neden 
adreste bulunmadığını “tahkik etme” görevini yüklemiştir. Buna göre tebliğ 
memuru, tahkik etmekle kalmayıp, tevsike yönelik olarak yaptığı tahkikatın 
sonucunu Tebligat Kanunu’nun 23/7. ve Tebligat Yönetmeliği’nin 35/f 
maddeleri gereğince, tebliğ evrakına yazacak ve maddede açıkça belirtildiği 
üzere ilgilisine imzalatacaktır. Ancak bu şekilde, yapılan işlemin, usulüne 
uygun olup olmadığı, hakim tarafından denetlenebilir. Muhatabın, tebliğ 
adresinde ikamet etmekle birlikte, kısa ya da uzunsüreli ve geçici olarak 
adreste bulunmadığının, tevziat saatlerinden sonra geleceğinin beyan ve 
bunun tevsik edilmesi halinde, ancak, maddede sayılanlardan, örneğin 
muhtara imza karşılığı tebliğ edilip, 2 numaralı fişin kapıya yapıştırılması ve 
komşunun durumdan haberdar edilmesi işlemlerine geçilebilecektir.

SÖZCÜK EKİ-6

temyiz temyize temyizi temyizin temyizen temyizde temyizdeki 
temyizdekiler inceleme incelemeye incelemesi incelemesini 
incelemesinin incelendi incelendikten incelenmiş incelenmeye 
görüşüp görüşülüp görüşüldü görüşülmüş görüşülür 
görüşülerek görüşülmesi ipotek ipoteğe ipoteğin ipoteğini 
ipoteğinin ipoteğinde ipotekli ipotekliydi ipotekten kredi 

krediye krediyi kredisi kredisinin kredisinden krediler kredilere 
dosya dosyaya dosyası dosyasını dosyasında dosyasından 
dosyalar dosyalara dosyaları dosyalarını dosyalarımız başvuru 
başvurumuz başvurumuzu başvurumuzun başvuruldu başvurulmuş 
başvuruldu başvurular başvurulara başvuruları başvuruların 
başvurularını başvurusunda başvurularında başvurularından
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Tahkikatta muhatabın adresten kesin olarak ayrıldığının ya da 
öldüğünün veya tebligatın, tebliğ evrakında belirtilen tarihten önce 
yapılamayacağının anlaşılması halinde, Tebligat Yönetmeliği’nin 30. 
maddesinin 2., 3., 4. ve 5. fıkraları gereğince işlem yapılacaktır. Bu itibarla; 
Tebligat Yönetmeliği’nin 30. maddesinde öngörülen şekilde ve maddede 
belirtilen kişilere sorularak imzaları da alınmak suretiyle, imzadan çekinmeleri 
halinde, bu husus da belirtilerek, Tebligat Yönetmeliği’nin 35. maddesi 
gereğince muhatabın adreste geçici olarak bulunmama sebebi ve tevziat 
saatlerinden sonra geleceği “tevsik edilmeden”, Tebligat Kanunu’nun 21/1. 
maddesine göre yapılan tebligat işlemi geçersizdir. Zira bu belgeleme işlemi, 
devamı işlemleri belirlemesi yanında muamelenin doğru olup olmadığına 
karar verilmesi yönünden yardımcı olacak ve tebliği isteyen makam ve 
hakimin denetimini sağlayacaktır. Tebligat Kanunu’nun 21/1. maddesine 
göre yapılan tebligatlarda tebliğ tarihi, maddenin son cümlesinde açıkça 
belirtildiği üzere, iki numaralı fişin, yani ihbarnamenin kapıya yapıştırıldığı 
tarihtir. Tebliğ tarihinin bu şekilde belirlenmesi ve geçerli sayılabilmesi, 
tebliğ memurunun yukarıda açıklanan araştırmayı mutlaka yapmasına ve 
belgelemesine bağlıdır.

Somut olayda; borçlu adına gönderilen satış ilanının; borçlunun 
adresinde; “Gösterilen adreste muhatap işe gittiğinden gelen tebliğ evrakı 
kapısına haber kağıdı yapıştırılıp, mahalle muhtarına tebliğ edildi. Komşusu 
haberdar edilip, imzadan imtina etti.” şerhi ile 18/02/2017 tarihinde, 
7201 Sayılı Tebligat Kanunu’nun 21/1. maddesine göre tebliğ edildiği 
ancak muhatabın, “işe gittiği” bilgisinin kimden alındığı belirtilmediği gibi, 
borçlunun tevziat saatlerinden sonra adresine dönüp dönmeyeceği de 
tespit edilmemiştir. Bu durumda, yukarıdaki yasa ve yönetmelik hükümleri 
uyarınca, tebligatın usulsüz olduğu anlaşılmaktadır. 

İİK’nun 127. maddesi gereğince, taşınmaz satışlarında satış ilanının 
bir suretinin borçluya tebliği zorunludur. Yukarıda belirtildiği üzere satış 
ilanı tebliği, Tebligat Kanunu hükümlerine aykırı olarak yapıldığından ve 
dolayısıyla satış ilanı tebliği zorunluluğu bu hali ile yerine getirilmediğinden, 
bu husus başlı başına ihalenin feshi sebebidir.

Öte yandan İİK’nın 106. ve 144. maddelerinde paraya çevirme ile 
ilgili hükümler yer almış olup, aynı Kanunun 129. maddesine göre; artırma 
bedelinin, malın tahmin edilen bedelinin yüzde ellisini bulması ve bundan 
başka paraya çevirme ve paraların paylaştırılması masraflarını aşması gerekir. 
Ayrıca, satış isteyenin alacağına rüçhanı olan diğer alacaklar o malla temin 
edilmişse, ihale bedeli, bu suretle rüçhanı olan alacakların mecmuundan 
fazla olmalıdır. 
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İİK’nun 129. maddesinde yer alan rüçhanlı alacak, taşınmazla temin 
edilen ipotekli alacakları ifade etmektedir. Rüçhanlı alacak, takip yapan 
alacaklı dışındaki diğer kişilerin rüçhanlı alacaklarıdır.

Somut olayda, ihalesi yapılan 3 numaralı bağımsız bölüm üzerinde, 
takip dışı bankanın ipoteğinin bulunduğu, adı geçen bankanın icra dosyasına 
gönderdiği 12/07/2017 tarihli yazıda; “... satış tarihinde, alacak miktarının 
sorulmasını ve ipotek bedeli altında satışa muvafakatları olmadığını” 
bildirdiği, buna rağmen ihaleden önce, satış tarihi itibariyle bankanın alacak 
miktarının ve bu alacak miktarının ne kadarının ipotekle teminat altına 
alındığı hususunun araştırılmadan taşınmazın ihale edildiği görülmektedir.

Bu durumda, mahkemece şikayetçi borçluya satış ilanının usulüne 
uygun tebliğ edilmemesi nedeni ile tüm taşınmazlar yönünden ihalenin 
feshine karar verilmesi gerektiği gibi ayrıca 3 numaralı bağımsız bölüm 
üzerinde ipoteği bulunan bankanın ihale tarihi itibariyle, alacak miktarının ve 
bu alacak miktarının ne kadarının ipotekle teminat altına alındığı hususunun 
araştırılıp, bu araştırma sonucu ihale bedelinin, İİK’nın 129. maddesindeki 
şartları taşımadığının anlaşılması halinde, 3 numaralı bağımsız bölüm 
yönünden ayrıca bu nedenle de ihalenin feshine hükmolunması gerekirken, 
yazılı gerekçe ile istemin reddi yönünde hüküm tesisi isabetsizdir.

SONUÇ: Borçlunun temyiz itirazlarının kısmen kabulü ile mahkeme 
kararının yukarıda yazılı nedenlerle İİK’nın 366. ve HUMK’nın 428. maddeleri 
uyarınca BOZULMASINA, peşin alınan harcın istek halinde iadesine, ilamın 
tebliğinden itibaren 10 gün içinde karar düzeltme yolu açık olmak üzere, 
11/09/2017 gününde oybirliğiyle karar verildi.
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SÖZCÜK EKİ-7

onanma onama onaması onamasını onamasının onamalar 
onanmasını onanmasında onanmasından onandı onanmış 
müddet müddeti müddetin müddetini müddetinin müddetinde 
müddetinden müddetle müddetlere müddetleri müddetlerini 
müddetli müddetliydi görüşülüp görüşülür görüşülürse 
görüşülünce görüşülürken düşünüldü düşünülmüş düşünülür 
borçlu borçlunun borçluluk borçluya borçludan borçludaki 

borçluyum borçlusun Adli Tıp Kurumu - Adli Tıp Kurumu’nu - Adli 
Tıp Kurumu’nun - Adli Tıp Kurumu’nda - Adli Tıp Kurumu’ndan 
- rapor rapora raporu raporun raporunu raporunun raporunda 
raporlar raporlara raporları raporlarını gerekçe gerekçeye 
gerekçesi gerekçesini gerekçeler gerekçelere gerekçeleri 
gerekçelerin gerekçelerini gerekçelerinin HUMK’nun 440. 
maddesinde - İİK’nın 366. ve HUMK’nun 442. maddeleri

METİN ÇALIŞMASI-7

Yukarıda tarih ve numarası yazılı mahkeme kararının müddeti içinde 
temyizen tetkikinin borçlular tarafından istenmesi üzerine bu işle ilgili 
dosya mahallinden Daireye gönderilmiş olup, dava dosyası için tetkik hakim 
tarafından düzenlenen rapor dinlendikten ve dosya içerisindeki tüm belgeler 
okunup incelendikten sonra işin gereği görüşülüp, düşünüldü:

Sair temyiz itirazları yerinde değil ise de; alacaklı tarafından asıl 
kredi borçlusu ve ipotek veren taşınmaz malikleri hakkında genel kredi 
sözleşmesi ve limit ipoteğinden kaynaklanan ipoteğin paraya çevrilmesi yolu 
ile başlatılan ilamlı icra takibinde, borçluların icra mahkemesine başvurarak; 
sair itirazlarının yanında asıl borca ve faize itiraz ettiği görülmektedir.

İİK’nın 150/ı maddesi uyarınca; krediyi kullandıran tarafça, noter 
aracılığıyla krediyi kullanan tarafın kredi sözleşmesinde yazılı ya da ipotek 
akit tablosunda belirtilen adresine gönderilen hesap özetine, borcun 
ödenmesine ilişkin ihtara ya da gayrinakdi kredi nedeniyle tazmin talebine, 
tebliğ edildiği veya 68/b maddesi gereğince tebliğ edilmiş sayıldığı tarihten 
itibaren sekiz gün içinde itiraz edilmemesi halinde ihtardaki borç miktarı 
kesinleşir. Ancak böyle bir durumda borçlu, ihtarnamedeki kesinleşen borç 
miktarına takip tarihine kadar işletilen faiz miktarına ve faiz oranına itiraz 
edebilir.
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Somut olayda, İİK’nın 150/ı maddesine uygun şekilde asıl borçlu ve 
ipotek verenler adına çıkarılan ilgili noterliğin 02/04/2016 tarih ve 19849 
yevmiye numaralı hesap kat ihtarına itiraz edilmediği anlaşılmaktadır.

Bu durumda, İİK’nın 150/ı maddesi gereğince hesap kat 
ihtarnamesindeki miktar kesinleşmekle, borçlunun alacak miktarına yönelik 
iddialarını icra mahkemesinde ileri sürmesi mümkün olmayıp, ancak İİK’nın 
149/a maddesi göndermesi ile uygulanması gereken aynı Kanun’un 33/1-
2. maddesine göre itfa ve imhal nedeniyle icranın geri bırakılmasını talep 
edebileceği gibi, takipte istenilen miktarın ihtarnameye uygunolmadığını 
ve itiraz edilmeksizin kesinleşen hesap kat ihtarnamesinin düzenlendiği 
tarihten, borçlunun temerrüde düştüğü tarihe kadar işleyen akdi faiz ile bu 
tarihten takip tarihine kadar işleyen temerrüt faiz miktarını, ayrıca işleyecek 
faiz oranını şikayet konusu yapabilir.

O halde, mahkemece, takipte talep edilebilecek işlemiş faiz ve 
işleyecek faiz oranı hakkında, takibe dayanak yapılan kredi sözleşmesi, ipotek 
akit tablosu ve hesap kat ihtarı da dikkate alınarak, Yargıtay denetimine imkan 
verecek şekilde bilirkişi incelemesi yaptırılıp rapor alındıktan sonra oluşacak 
sonuca göre bir karar verilmesi gerekirken, bu husus değerlendirilmeden 
yazılı şekilde hüküm tesisi isabetsizdir. 

SONUÇ: Borçluların temyiz itirazlarının kısmen kabulü ile mahkeme 
kararının yukarıda yazılı nedenlerle İİK’nın 366 ve HUMK’nun 428. maddeleri 
uyarınca BOZULMASINA, peşin alınan harcın istek halinde iadesine, ilamın 
tebliğinden itibaren 10 gün içinde karar düzeltme yolu açık olmak üzere, 
11/10/2017 gününde oybirliğiyle karar verildi.
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SÖZCÜK EKİ-8

müddet müddeti müddetin müddetini müddetli müddetliydi 
müddetince müddetinde müddetinden müddetindeki 
müddetindekiler mahalli mahallini mahallinin mahallinde 
mahallinden görüşüp görüşülüp görüşüldü görüşülür 
görüşülürken görüşülüyor ihtiva ihtivayı ihtivası ihtivasını 
ihtivasının ihtivasında rehnedildi rehnedilmiş rehnedilince 

rehnedilmesi rehnedilmesini rehnedilmesinin rehnedilmesinde 
çerçeve çerçeveye çerçevesi çerçevesini çerçevesinin 
çerçevesinde çerçevesinden çerçevesindeki çerçevelere 
çerçevelerin itiraz itiraza itirazın itirazını itirazının itirazında 
itirazlar ikrar ikrarı ikrarın ikrarını ikrarında temerrüt temerrüdü 
temerrüdün temerrüdünü temerrüdünün temerrütlü
İİK’nın 150/ı maddesi gereğince - İİK’nın 149. maddesi hükmüne 
göre - İİK’nın 149/a maddesi göndermesi ile - TBK’nın 100. maddesi 
uyarınca - İİK’nın 366. ve HUMK’nun 428. maddeleri uyarınca

METİN ÇALIŞMASI-8
Yukarıda tarih ve numarası yazılı mahkeme kararının müddeti içinde 

temyizen tetkiki taraflarca istenmesi üzerine bu işle ilgili dosya mahallinden 
daireye gönderilmiş olup, dava dosyası için tetkik hakim tarafından 
düzenlenen rapor dinlendikten ve dosya içerisindeki tüm belgeler okunup 
incelendikten sonra işin gereği görüşülüp, düşünüldü:

Alacaklının temyiz itirazlarının incelenmesinde; alacaklı tarafından 
İİK’nın 150/ı maddesi gereğince ipoteğin paraya çevrilmesi yolu ile ilamlı icra 
takibine başlandığı, örnek 6 numaralı icra emri tebliği üzerine borçlunun 
yasal sürede icra mahkemesine yaptığı başvuruda, hesap kat ihtarının 
kendisine usulüne uygun tebliğ edilmediğini, hesap kat ihtarındaki alacak 
ve faizin kesinleşmediğini, hesap kat ihtarından sonra mevcut borcun 
yapılandırıldığını ve bu kapsamda bir kısım ödemeler yapıldığını, ödenen 
kısımlar düşülmeden takip yapıldığını ileri sürerek sunulan ödemelerin 
değerlendirilmesi gerektiği iddiasıyla takibe ve faize itiraz ederektakibin 
iptalini talep ettiği, mahkemece, borcun yapılandırılmasından sonra yapılan 
ödemeler bulunması nedeniyle hesap özetinin İİK’nın 150/ı maddesi 
gereğince ilam niteliği kalmadığı, borcun miktarının yargılamayı gerektirdiği 
gerekçesi ile takibin iptaline karar verildiği görülmüştür. 

İİK’nın 150/ı maddesi gereğince; “borçlu cari hesap veya kısa, orta, 
uzun vadeli kredi şeklinde işleyen nakdi veya gayrinakdi bir krediyi kullandıran 
tarafın ibraz ettiği ipotek akit tablosu kayıtsız ve şartsız bir para borcu ikrarını 
ihtiva etmese dahi, krediyi kullandıran taraf, krediyi kullanan tarafa ait cari 
hesabın kesilmesine veya kısa, orta, uzun vadeli kredi hesabının muaccel 
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kılınmasına ilişkin hesap özetinin veya gayrinakdi kredinin ödenmiş olması 
nedeniyle tazmin talebinin veya borcun ödenmesine ilişkin ihtarın noter 
aracılığıyla kediye kullanan tarafa kredi sözleşmesinde yazılı ya da ipotek 
ait tablosunda belirtilen adrese gönderilmek suretiyle tebliğ edildiğini veya 
68/b maddesi gereğince tebliğ edilmiş sayıldığını gösteren noterden tasdikli 
bir sureti icra müdürüne ibraz ederse icra müdürü 149. madde uyarınca 
işlem yapar. İİK’nın 149. maddesi hükmüne göre ise icra müdürü borçluya 
ve taşınmaz üçüncü şahıs tarafından rehnedilmiş veya taşınmazın mülkiyeti 
üçüncü şahsa geçmişse ayrıca bunlara birer icra emri gönderir. Borçlu 
kendisine gönderilen ihtara 8 gün içinde itiraz etmezse, hesap özetinde 
bildirilen alacak kesinleştiğinden icra mahkemesinde alacağın esası yönünde 
bir inceleme yapılamaz. Ancak ihtarnamenin düzenlenme tarihinden 
temerrüt tarihine kadar talep edilen akdi faize ve temerrüt tarihinden takip 
tarihine kadar talep edilen temerrüt faizine itiraz hakkı vardır. Öte yandan 
borçlu, hesap kat ihtarı tebliğ tarihinden takibin kesinleştiği tarihe kadar 
varsa itfa itirazlarını bildirebilir. Ancak itfa itirazının İİK’nın 149/a maddesi 
göndermesi ile aynı Kanun’un 33/1. maddesinde yazılı nitelikteki belgelerle 
ispatlanması zorunludur. Ayrıca yapılan itfaların da TBK’nın 100. maddesi 
uyarınca öncelikle faiz ve fer’i alacaklara mahsubu gerekir.

Somut olayda, borçlunun diğer itirazlarıyla birlikte hesap kat ihtarı 
tebliğinin usulsüz olduğu iddiasının bulunduğu mahkemece bu iddia yönünden 
bir değerlendirme yapılmadığı görülmüştür. Takibe dayanak yapılan, ilgili 
noterliğin 24/05/2013 tarih ve 98498 yevmiye numaralı ihtarnamesinin 
borçlu Serkan Aktürk imzasına bizzat şerhiyle 27/01/2015 tarihinde tebliğ 
edildiği görülmüştür. Borçlunun tebligattaki imzanın kendisine ait olmadığı 
iddiasının bilirkişi marifetiyle tespit edilerek araştırılması gerekir.

Yöntemine uygun hesap kat ihtarı tebliği edilmediği iddiasının sübutu 
halinde borçlu hakkında limit ipoteğine dayalı ipoteğin paraya çevrilmesi 
yoluyla icra emri göndermek suretiyle takip yapılması mümkün değildir. Bu 
durumda takibin değil, icra emrinin iptali gerekir.

Hesap kat ihtarı tebliğinin usulüne uygun olduğunun tespiti halinde 
ise, taraflar arasında düzenlenen 12/07/2014 tarihli borç yapılandırma 
sözleşmesine uyulup uyulmadığı değerlendirilmesi, yapılandırma 
sözleşmesinin ihlal edildiğinin tespiti halinde yapılandırma sözleşmesi yok 
hükmünde sayılarak borçlunun anılan sözleşmenin ikinci maddesi hükmü 
uyarınca hesap kat ihtarından sonraki döneme ilişkin ödeme iddiasının ve 
faize ilişkin itirazlarının yukarıda açıklanan usuller çerçevesinde Yargıtay 
denetimine elverişli bilirkişi raporu alınmak suretiyle incelenerek sonuca 
gidilmesi gerekirken, eksik araştırma ile yazılı şekilde hüküm tesisi isabetsizdir.

SONUÇ: Alacaklının temyiz itirazlarının kabulü ile mahkeme kararının 
yukarıda yazılı nedenlerle İİK’nın 366. ve HUMK’nun 428. maddeleri uyarınca 
BOZULMASINA, borçlunun temyiz itirazlarının bu aşamada incelenmesine 
yer olmadığına, peşin alınan harcın istek halinde iadesine, ilamın tebliğinden 
itibaren 10 gün içinde karar düzeltme yolu açık olmak üzere, 05/02/2017 
gününde oybirliğiyle karar verildi.
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SÖZCÜK EKİ-9

mahalli mahallini mahallinin mahallinde mahallinden temyiz temyize 
temyizi temyizin temyizini temyizinin temyizinde temyizen sözleşme 
sözleşemeye sözleşmesi sözleşmesini sözleşmesinin sözleşmesinde 
sözleşmesinden sözleşmeler sözleşmelere görülme görüldü görülmüş 
görülmekte görülmektedir görülmüştür görüşüldü görüşülür 

İcra İflas Kanunu - İcra İflas Kanunu’nun - İcra İflas Kanunu’nda - İcra 
İflas Kanunu’ndan - yargılama yargılamayı yargılaması yargılamasını 
yargılamasının mahkum mahkumiyet mahkumiyete mahkumiyeti 
mahkumiyetini mahkumiyetinin kooperatif kooperatifi kooperatifin 
kooperatifini kooperatifler kooperatiflere kooperatiflerin

HGK’nın 14/03/2001 tarih, 2001/12-233 ve 20/06/2001 tarih, 
2001/12-496 sayılı kararlarında - 6762 sayılı TTK’nın 690. 
maddesi - TTK’nın 592. maddesi uyarınca - İİK’nın 169/a-1. 
maddesinde - İİK’nın 366. ve HUMK’nun 428. maddeleri uyarınca

METİN ÇALIŞMASI-9

Yukarıda tarih ve numarası yazılı mahkeme kararının müddeti 
içinde temyizen tetkikinin alacaklı tarafından istenmesi üzerine bu işle ilgili 
dosya mahallinden Daireye gönderilmiş olup, dava dosyası için tetkik hakim 
tarafından düzenlenen rapor dinlendikten ve dosya içerisindeki tüm belgeler 
okunup incelendikten sonra işin gereği görüşülüp, düşünüldü:

Alacaklı tarafından borçlular hakkında bonoya dayalı olarak 
başlatılan kambiyo senetlerine özgü haciz yolu ile icra takibinde; örnek 10 
numaralı ödeme emrinin tebliği üzerine borçluların yasal süresi içerisinde 
icra mahkemesine yaptıkları başvuruda, takip dayanağı senedin sözleşmeye 
istinaden teminat senedi olarak verildiğini, senedin üst kısmındaki “teminat 
senedidir” yazılı kısmın kesilerek çıkarıldığını ve senedin anlaşmaya aykırı 
doldurulduğunu ileri sürerek takibin iptalini talep ettikleri, mahkemece, 
istemin kabulü ile takibin iptaline karar verildiği görülmektedir.

HGK’nın 03/12/2004 tarih, 2006/54-657 ve 06/02/204 tarih, 
2005/69-5478 sayılı kararlarında da benimsendiği üzere, dayanak belgenin 
hangi ilişkinin teminatı olduğu yazılı belge ile kanıtlanmalıdır. İİK’nın 169/a 
maddesi uyarınca, belgede, takip dayanağı senede açıkça atıf yapılması 
zorunlu olup, açıkça atıf yapıldığının kabulü için senedin, vade ve tanzim 
tarihleriyle miktarlarının belirtilmesi gereklidir.
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Yine, senedin tanzim tarihi itibariyle uygulanması gereken 6762 
sayılı TTK’nın 690. maddesi yollamasıyla uygulanması gerekli TTK’nın 
592. maddesi uyarınca, açık bono düzenlenmesi mümkündür. Borçlunun, 
bononun anlaşmaya aykırı doldurulduğu yönündeki iddiasını yazılı belge ile 
kanıtlaması gerekir.

Mahkemece alınan, İstanbul Adli Tıp Kurumu Fizik İhtisas Dairesi’nin 
12/09/2006 tarihli raporu ile “... “08/12/2006”, “12/12/2006”, “12 Aralık 
2006” ve kefil bölümündeki “F.” ile “Gümüşhane” yazı ve rakamlarının bir 
kalemle diğer tüm yazı ve rakamlar ile imzaların ise farklı fiziki evsafta bir 
kalemle atılmış olduğunun ...” tespit edildiği, ilgili kriminal polis laboratuvarı 
müdürlüğünün 17/02/2006 tarihli raporu ile de “... senedin üst bölümünde 
evvelce mevcut el yazılarının ve altı çizili vaziyetteki “Teminat senedidir” 
bölümünün kesilerek çıkartılmış olduğu ve senet üzerinde sonradan senedin 
ilk tanziminde kullanılan kalemden farklı bir kalemle “12/12/2006-12 Aralık 
2006-08/12/2006-F.-Gümüşhane” ibareli el yazılarının yazıldığının tespit 
edildiğinin” bildirildiği görülmüştür.

Somut olayda, takip dayanağı senedin ön veya arka yüzünde senet 
metninde senedin teminat amaçlı verildiğine yönelik bir açıklama olmadığı gibi 
“teminat senedidir” ibaresi mevcut olması halinde de hangi hukuki ilişkinin 
teminatı olduğu açıkça yazılmamış ise bono üzerindeki bu ibare tek başına 
senedin teminat senedi olduğu iddiasını ispata yeterli değildir. Bononun üst 
kısmının deforme olmuş olması bononun kambiyo vasfını ortadan kaldırmaz. 
İcra mahkemesi tarafından varsayıma dayalı olarak bono metni dışında 
kalan kısmın kesildiği ve kesilen kısımda kayıtlar bulunduğu savıyla sonuca 
gidilemez. Asıl olan senet aslı olup, takip dayanağı senedin unsurları tam 
olduğundan kambiyo senedi vasfındadır. Alacaklının senedin teminat senedi 
olduğu yönünde bir kabul beyanı da yoktur. Yine mahkemece gerekçeye esas 
alınan ve borçlu şirket yetkilileri ile alacaklı arasında düzenlenen 03/12/2005 
tarihli elma satış sözleşmesinin 9. maddesinde “500.000,00 TL’lik senet 
alınacağı” belirtilmiş ise de, takibe dayanak bononun tanzim, vade tarihi ve 
miktarı dikkate alındığında senede açıkça atıf olmayıp, bu sözleşmenin de 
teminat iddiasına delil teşkil etmesi mümkün değildir. Bononun anlaşmaya 
aykırı doldurulduğu da İİK’nın 169/a-1. maddesinde belirtilen nitelikte yazılı 
bir belge ile ispatlanamamıştır.

Öte yandan, İcra mahkemesi, önüne gelen itiraz ve şikayetleri, İcra ve 
İflas Kanunu’nda düzenlenen özel usul kurallarını uygulayarak takip hukuku 
bakımından kesin hükme bağladığından, anılan mahkemenin kararları kural 
olarak maddi anlamda kesin hüküm niteliği taşımaz. Bu nedenle borca veya 
imzaya itirazın incelenmesi sırasında sahtelik iddiasına dayalı olarak genel 
mahkemelerde açılan davaları bekletici mesele yapamaz. Cumhuriyet 
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savcılığına aynı nedenle yapılan şikayet ve ceza mahkemesinde açılan dava da 
kendiliğinden icra takibini durdurmaz ve bekletici mesele yapılamaz. Somut 
olayda ceza yargılamasında alacaklı kooperatifin başkanı olan sanığın ölümü 
üzerine düşme kararı verilmesi nedeniyle kesinleşmiş bir mahkumiyet kararı 
olmadığı gibi açıklanan nedenlerle mahkemece ceza davası yargılamasının 
bekletici mesele yapılması da doğru görülmemiştir.

O halde mahkemece, borçluların itirazının reddi gerekirken, yazılı 
gerekçe ile istemin kabulü ile takibin iptali yönünde hüküm tesisi isabetsizdir.

SONUÇ: Alacaklının temyiz itirazlarının kabulü ile mahkeme kararının 
yukarıda yazılı nedenlerle İİK’nın 366 ve HUMK’nun 428. maddeleri uyarınca 
BOZULMASINA, peşin alınan harcın istek halinde iadesine, ilamın tebliğinden 
itibaren 10 gün içinde karar düzeltme yolu açık olmak üzere, 07/05/2017 
gününde oybirliğiyle karar verildi.

SÖZCÜK EKİ-10

kaçakçı kaçakçılık kaçakçılar kaçakçılığı kaçakçılığın kaçakçılığını 
kaçakçılara muhalefet muhalefete muhalefeti muhalefetini 
muhalefetinin muhalefetinde muhalefetti gözetmek gözetmesi 
gözetmeyi gözetmesini gözetti gözetilmek gözetildi gözetilir 
gözetilirse müsadere müsaderesi müsadereye müsaderisini 
müsaderesinin ceza cezaya cezası cezasını cezalandırma 
cezalandırılma cezalandırılması iddianame iddianameyi iddianamesi 
iddianamesini iddianamesinin iddianamesinde iddianameler

2015/47171 - 2015/22911 - 2017/45442 - 2017/398 - 2017/299 
- 03/03/2016 tarihli, 2016/10801-9319 sayılı iddianamesi - 5607 
Sayılı Kaçakçılıkla Mücadele Kanunu’na - 5607 Sayılı Kanun’un 
3/18-son maddesi - Kanun’un 3/5., 3/10., TCK’nın 53. ve 54/4. 
maddeleri - 5607 Sayılı Kanun’un 3/18. maddesi delaleti ile - 5607 
Sayılı Kanun’un 3/10. maddesi uyarınca - Anayasa Mahkemesi’nin 
08/10/2015 tarih ve 2014/140 Esas - 2015/85 Karar sayılı kararı
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METİN ÇALIŞMASI-10

Yukarıda açık kimliği yazılı sanık hakkında mahkememizde yapılan 
duruşma sonunda:

GEREĞİ DÜŞÜNÜLDÜ:

Ankara Cumhuriyet Başsavcılığı’nın 01/05/2017 tarihli 2017/690497-
101679 sayılı iddianamesi ile sanığın zerine atılı 5607 sayılı Kaçakçılıkla 
Mücadele Kanunu’na muhalefet suçunu işlediğinden bahisle 5607 Sayılı 
Kanun’un 3/18-son maddesi delaletiyle aynı Kanun’un 3/5., 3/10., TCK’nın 
53. ve 54/4. maddeleri uyarınca cezalandırılması istemi ile kamu davası 
açılmıştır.

SANIK SAVUNMASINDA: “Diğer sanığı tanımam. Ben yolda açıkta 
sigara satarken 213 paket sigara ile yakalandım. Üzerime atılı suçu bu şekilde 
kabul ederim. Öncelikli olarak beraatıma karar verilmesini, mahkeme aksi 
kanaatte ise hükmün açıklanmasının geri bırakılmasına muvafakatim vardır.” 
demiştir.

Sanığın nüfus ve sabıka kaydı, keşif zaptı, bilirkişi raporu ve idare yazı 
cevabı dosyadadır. 

Sanığın üzerine atılı suçu ikrarı, suç tutanağı, keşif zaptı, bilirkişi 
raporu ve tüm dosya içeriğine göre kaçak sigaraları satarken yakalandığı 
sabit olmaklasanığın 5607 Sayılı Kanun’un 3/18. maddesi delaleti ile aynı 
Kanun’un 3/5. ve 3/10. maddesi uyarınca cezalandırılmasına karar vermek 
gerekmiştir. 

HÜKÜM: Yukarıda açıklanan nedenlere göre,

1-)Sanığın fiiline uyan 6545 Sayılı Kanun ile değişik 5607 Sayılı 
Kanun’un 3/18. maddesi delaleti ile aynı Kanun’un 3/5. maddesi uyarınca 
suçun işleniş biçimi, suç konusunun önem ve değeri, gözetilerek takdiren 
1 yıl hapis ve 5 gün adli para cezası ile cezalandırılmasına, 5607 Sayılı 
Kanun’un 3/10. maddesi uyarınca cezası takdiren yarı oranında arttırılarak 
1 yıl 6 ay hapis ve 7 gün adli para cezası ile cezalandırılmasına, 5607 Sayılı 
Kanun’un 3/10-son maddesi uyarınca 3 yıl hapis ve 7 gün adli para cezası 
ile cezalandırılmasına, sanığın duruşmadaki iyi hali gözetilerek TCK’nın 62. 
maddesi uyarınca cezasında takdiren 1/6 oranında indirim yapılarak 2 yıl 6 
ay hapis ve 5 gün adli para cezası ile cezalandırılmasına,

TCK’nın 52/2. maddesi uyarınca bir gün karşılığı, sanığın ekonomik ve 
diğer şahsi halleri göz önünde bulundurularak, takdiren 20,00 TL’den 100,00 
TL adli para cezası ile cezalandırılmasına,
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Sanık hakkında “26/01/2017 tarihli Resmî Gazete’de yayımlanarak 
aynı gün yürürlüğe giren Anayasa Mahkemesi’nin 08/01/2016 tarih ve 
2015/244 Esas, 2015/1984 Karar sayılı kararı da gözetilerek ve TCK’nın 53. 
maddesinin 2. ve 3. fıkralarındaki koşullara uygun olarak, anılan Kanun 
maddesinin 1. fıkrasının (a), (b), (c), (d) ve (e) bentlerinin uygulanmasına,”

2-)5607 Sayılı Kanun’un 13. Maddesi delaletiyle TCK’nın 54/4. maddesi 
uyarınca yakalanan (imha edilen dışındaki) sigaraların müsaderesine,

3-)1.980,00 TL maktu vekalet ücretinin sanıktan tahsil edilerek 
Gümrük İdaresi’ne verilmesine,

4-)Aşağıda dökümü yapılan 365,00 TL yargılama giderinin sanıktan 
tahsil edilerek hazineye gelir kaydına dair, Katılan gümrük idare vekilinin 
vesanığın yokluğundahüküm duruşmasında hazır bulunanlar yönünden 
tefhimden, hüküm duruşmasında hazır bulunmayanlar yönünden tebliğden 
itibaren 7 gün içinde mahkemeye verilecek dilekçe veya tutanağa 
geçirilmek koşuluyla zabıt katibine yapılacak beyanla, Ankara Bölge Adliye 
Mahkemesi’ne istinafı kabil olmak üzere (kanun yollarına başvurulmadığında 
kararın kesinleşeceği) gerekçeleri ana çizgileriyle anlatılarak açık olarak karar 
verildi.

SÖZCÜK EKİ-11
çocuk çocuklar çocuklara çocukları çocukların çocuğa çocuğu çocuğun 
çocuğunu çocuğunun çocuktan suç suça suçu suçun suçunu suçunun 
suçunda suçlu suçluluk suçluluğu suçluluğun suçluluğunu mahkeme 
mahkemeye mahkemeyi mahkemesi mahkemesini mahkemesinin 
mahkemeler mahkemelere yükümlülük yükümlülüğü yükümlülüğün 
yükümlülüğünü yükümlülüğünün yükümlülüğünde yükümlüydü 

tebliğ tebliği tebliğin tebliğini tebliğinin tebliğinde tebliğinden 
tebliğindeki tebliğler tebliğlere tebliğleri gözetmek gözetmesi 
gözetmesini gözetmesinin gözetti gözetmiş gözetilmek gözetilmeye 
gözetilmeyi gözetilmesi gözetildi savunma savunmaya savunması 
savunmasını savunmasının savunmasında savunmalar savunmalara 
savunmaları savunmalarını 

Ankara Cumhuriyet Başsavcılığı Denetimli Serbestlik İnfaz Bürosu - 
Ankara Cumhuriyet Başsavcılığı Denetimli Serbestlik İnfaz Bürosu’na - 
Ankara Cumhuriyet Başsavcılığı Denetimli Serbestlik İnfaz Bürosu’nu 
- Ankara Cumhuriyet Başsavcılığı Denetimli Serbestlik İnfaz 
Bürosu’nda - Ankara Cumhuriyet Başsavcılığı Denetimli Serbestlik 
İnfaz Bürosu’dan
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METİN ÇALIŞMASI-11

Yukarıda açık kimliği yazılı suça sürüklenen çocuk hakkında 
mahkememizde yapılan duruşma sonunda:

GEREĞİ DÜŞÜNÜLDÜ:

Mahkememizin 11/08/2016 tarih, 2015/2887 Esas ve 2017/12840 
Karar sayılı kararı ile suça sürüklenen çocuk hakkında uyuşturucu madde 
kullanmak suçundan tedavi ve denetimli serbestlik tedbiri kararı verildiği, 
karar kesinleştikten sonra Ankara Cumhuriyet Başsavcılığı Denetimli 
Serbestlik İnfaz Bürosu’na gönderildiği; Ankara Cumhuriyet Başsavcılığı 
Denetimli Serbestlik İnfaz Bürosu’nun 03/12/2016 tarih ve 2016/58504 
sayılı yazıları ile de suça sürüklenen çocuğun yükümlülüğünü ihlal ettiğinden 
bahisle denetim dosyası kapatılarak mahkememize gönderildiği anlaşılmakla 
Mahkememizde yeniden yapılan yargılamada;

Ankara Cumhuriyet Başsavcılığı’nın 22/10/2016 tarihli iddianamesi ile 
cadde üzerinde yürürken rutin asayiş görevi ifa eden kolluk güçlerince şüphe 
sonucu durdurulan suça sürüklenen çocuğun üzerinde yapılan aramada 24 
adet ekstacy, 4 poşet içerisinde takriben 6 gram ağırlığında hint keneviri 
ele geçirilmiş, suça sürüklenen çocuğun uyuşturucuları yaşı büyük diğer 
şüpheli ile birlikte içmek üzere aldığını ifade ettiğini, suça sürüklenen çocuk 
ve şüphelinin kullanmak için uyuşturucu madde bulundurmak suçundan 
cezalandırılması için mahkememize kamu davası açılmıştır. 

Suça sürüklenen çocuk savunmasında; Üzerine atılı suçun doğru 
olduğunu, 7 aydır uyuşturucu madde kullanmadığını ifade etmiş, ihbar 
sonrası dosya ele alınarak sorulduğunda; tebligattan haberi olmadığını, o 
tarihlerde rahatsızlığı nedeni ile askeri hastanede tedavi gördüğünü ifade 
etmiştir.

Ankara Kriminal Polis Laboratuvarı Müdürlüğü’nün 09/03/2014 
tarihli uzmanlık raporuna göre de, ele geçen maddenin hint keneviri bitkisi 
parçaları ve uyuşturucu maddelerden metilendioksi metamfetamin (MDMA) 
ve metilendioksietilamfetamin (MDEA) aktif maddelerini içerdikleri tespit 
edilmiştir.

Suça sürüklenen çocuğun Ankara Numune Hastanesi’nden gelen 
08/12/2015 tarihli raporuna göre de; vücudunda halen uyuşturucu madde 
bulunmadığı ancak aktif olarak bali ve kannabis ekstacy kötüye kullanımı 
olduğu tıbbi kanaatine varıldığı bildirilmiştir. 
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Ankara Cumhuriyet Başsavcılığı Denetimli Serbestlik Müdürlüğü’nün 
03/12/2015 sayılı yazıları ile; AMATEM’in 29/01/2016 tarihli yazısı ve suça 
sürüklenen çocuğun 25/02/2014 tarihinde ve sonrasında AMATEM’e başvuru 
yapmadığı tespit olunmuştur.

İddia, suça sürüklenen çocuğun ikrarı, Ankara Numuna Eğitim ve 
Araştırma Hastanesi’nin sağlık kurulu raporu ve tüm dosya kapsamını 
birlikte değerlendirdiğimizde; suça sürüklenen çocuğun uyuşturucu madde 
kullandığı suçundan Mahkememizin 15/11/2016 tarih, 2015/2887 Esas 
ve 2017/12840 Karar sayılı kararı ile tedavi ve denetimli serbestlik kararı 
verildiği, AMATEM’in 01/09/2014 tarihli yazısı ile suça sürüklenen çocuğun 
25/02/2014 tarihinde ve sonrasında AMATEM’e başvuru yapmadığı bu 
nedenle yükümlülüğünü ihlal ettiği, suça sürüklenen çocuğun savunmasında 
denetime uymadığını ifade ettiği anlaşılmakla, tebligata rağmen Denetimli 
Serbestlik Bürosu’na gitmediği ve yükümlülüğünü ihlal ettiği anlaşılmakla, 
5320 Sayılı Kanun’a 6545 Sayılı Kanun’la eklenen geçici 7. maddesi 
yollamasıyla TCK’nın 191/8-2-3. maddeleri uyarınca CMK’nın değişik 231. 
maddesi uyarınca kurulan mahkumiyet hükmünün açıklanmasının geri 
bırakılmasına dair aşağıdaki karar verilmiştir.

SÖZCÜK EKİ-12

iddia iddiası iddiasını iddiasının iddiasında iddialar iddialara iddianame 
iddianamesi iddianamesini iddianamesinin iddianamesinde 
iddianamesinden iddianameleri iddianamelerini iddianamelerinde 
iddianamelerindeki şikayet şikayete şikayeti şikayetin şikayetini 
şikayetinin şikayetinde şikayetinden 

şikayetler şikayetlere şikayetleri şikayetlerin şikayetlerini müdafi ceza 
cezaya cezası cezasını cezasının cezasında cezalar cezalara cezaları 
cezalandırılmasına cezalandırma cezalandırıldı cezalandırılarak 
savunma savunmaya savunması savunmasını savunmasının 
savunmalar savundu savundular 

2015/102 Esas - 2016/126 Esas - 2017/166 Esas - 2016/88 - 2017/97 
- 2015/5762 - 12/02/2015 tarihli iddianamesi - 12/02/2015 tarihli 
iddianamesini - 12/02/2015 tarihli iddianamesinin - Sosyal İnceleme 
Raporu - Sosyal İnceleme Raporunu - Sosyal İnceleme Raporunda - 
Sosyal İnceleme Raporları - TCK’nın 62. maddesi uyarınca - CMK’nın 
231/5, 6a-b-c maddeleri
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METİN ÇALIŞMASI-12

Yukarıda tarih ve numarası yazılı mahkeme kararının müddeti 
içinde temyizen tetkikinin borçlu tarafından istenmesi üzerine bu işle ilgili 
dosya mahallinden Daireye gönderilmiş olup, dava dosyası için tetkik hakim 
tarafından düzenlenen rapor dinlendikten ve dosya içerisindeki tüm belgeler 
okunup incelendikten sonra işin gereği görüşülüp, düşünüldü:

Borçlunun, tapuda bağımsız bölüm olarak kayıtlı bulunan taşınmazın 
haline münasip evi olduğunu ileri sürerek, üzerindeki hacizlerin kaldırılması 
istemi ile icra mahkemesine başvurduğu, mahkemece, şikayetin süre 
yönünden reddine karar verildiği anlaşılmaktadır.

İİK’nın 4. maddesi gereğince; takip hangi icra dairesinde başlamış ise, 
bu takiple ilgili itiraz ve şikayetler, takibin yapıldığı yer icra müdürlüğünün 
bağlı bulunduğu icra mahkemesinde çözümlenir. Bu husus, kamu düzenine 
ilişkin kesin yetki niteliğindedir. Yasal koşulların oluşması halinde, İİK’nın 79. 
ve 360. maddeleri, bu husustaki yetki ile ilgili istisnaları teşkil etmektedir. 

İİK’nın 79. maddesi gereğince; haczolunacak malların başka bir 
yerde bulunması halinde icra dairesi, malların bulunduğu yer icra dairesine 
talimat yazarak haczin yapılmasını ister. Bu halde, hacizle ilgili şikayetler, 
kendisine talimat yazılan icra dairesinin bağlı bulunduğu icra mahkemesince 
çözümlenir. Anılan husus, kesin yetki kuralı olup mahkemece re’sen 
uygulanmalıdır. Ancak talimat yazısı, borçluya ait menkul ve gayrimenkul 
mallar ile 3. kişilerdeki hak ve alacakların haczi yönünde ve genel nitelikli 
olmayıp da belli bir malın haczini isteyen “nokta haczi” biçiminde yazılmış 
ise, bu halde anılan hacizle ilgili şikayet, talimatı yazan icra dairesinin bağlı 
olduğu icra mahkemesince incelenir. Bir başka deyişle, böyle hallerde İİK’nın 
79. maddesi hükmü uygulanamaz. Yine, resmi sicile kayıtlı mallara ilişkin 
haciz işlemi, talimat yoluyla değil de doğrudan ilgili kuruma müzekkere 
yazılarak yapılmış ise, haciz işlemini yapan icra dairesinin bağlı olduğu icra 
mahkemesi şikayetleri incelemede yetkilidir.

Somut olayda; tapu kaydının incelenmesinde taşınmaza, Yozgat, 
İstanbul, Ankara, Zonguldak, Konya, Çorum ve Kayseri İcra Müdürlükleri 
tarafından, farklı dosyalardan farklı tarihlerde doğrudan haciz 
konulduğundan, yukarıda açıklanan maddeler ve kurallar gereğince; anılan 
takip dosyası ile ilgili meskeniyet şikayetini inceleme yetkisi, haciz işlemini 
yapan icra dairelerinin bağlı olduğu icra hukuk mahkemelerine aittir. 

Diğer taraftan, İİK’nın 82/1. maddesinde yer alan haczedilmezlik 
şikayeti, İİK’nın 16/1. maddesi uyarınca 7 günlük süreye tabidir. Bu süre 
öğrenme tarihinden başlar. Buna göre süre, şikayete konu hacze ilişkin olarak 
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borçluya tebligat yapılmışsa, tebliğ tarihinden, aksi halde haczi öğrenme 
tarihinden başlayacaktır. Borçlunun eşinin talebi üzerine, taşınmazın tapu 
kaydına aile konutu şerhinin işlenmesi, borçlunun da hacizlerden haberdar 
olduğunun kabulü için yeterli değildir.

O halde, mahkemece yapılacak iş, şikayet konusu olan hacizler 
yönünden dosyalar tefrik edilerek, yukarıdaki ilke ve kurallar ışığında her bir 
dosya yönünden yapılacak inceleme ile oluşacak sonuca göre karar verilmesi 
gerekirken, yazılı şekilde hüküm tesisi isabetsizdir.

SONUÇ: Borçlunun temyiz itirazlarının kısmen kabulü ile mahkeme 
kararının yukarıda yazılı nedenlerle İİK’nın 366. ve HUMK’nun 428. 
maddeleri uyarınca BOZULMASINA, bozma nedenine göre borçlunun sair 
temyiz itirazlarının bu aşamada incelenmesine yer olmadığına, peşin alınan 
harcın istek halinde iadesine, ilamın tebliğinden itibaren 10 gün içinde karar 
düzeltme yolu açık olmak üzere, 07/03/2017 gününde oybirliğiyle karar 
verildi.

SÖZCÜK EKİ-13

dava davacı davacının davacısı davacılar davacılara davacıları 
davacıların davacıydı protokol protokolü protokolün protokolünü 
protokolünün protokole protokolde protokolden rejim rejimi 
rejimin rejimini rejiminin rejimler rejimlere rejimleri rejimlerin 
rejimlerini manevi maneviyat maneviyatı tazminata tazminata 
tazminatı tazminatın tazminatlar tazminatta vekil vekili 
vekilin vekilini vekilinin vekiller vekillere vekilleri vekillerin 

emniyet emniyetini emniyetinin emniyete emniyette emniyetten 
görevli görevliydi görevlilik görevliliği görevi görevin görevini 
görevinin görevinde görevinden görevler görevlere görevleri 
görevlerin görevlerini bandrol bandrolü bandrolünü bandrolünün 
bandrollü bandrolsüz müracaat müracaatı müracaatın müracaatını 
müracaatının müracaatında müracaatından müracaatlar 
müracaatlara müracaatları müracaatlarını müracaatta müracaattan 

müddet müddeti müddetin müddetini müddetinin müddetli müddette 
temyiz temyize temyizen temyizde temyizden temyizdeki başvuru 
başvurdu başvurmuş başvurdular başvurularda başvurulardan 
başvuran başvurarak hüküm hükmü hükümler hükümlere hükümleri 
hükümlerin hükümlerini hükmünce hükmünde hükmünden şerh 
şerhi şerhin şerhini şirket şirketi şirketin şirketini şirketler şirketlere
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METİN ÇALIŞMASI-13

ÖZET: 1-Katılanın firmasına ait banka hesabından sanığın banka 
hesabına para havale edildikten sonraki sanığın banka hesabına ait 
hesap hareketlerinin getirtilerek ve ilgili bankadan sorularak, paranın 
kim tarafından, nasıl ve nerede çekildiği veya harcandığının araştırılması, 
banka şubesinden veya bankamatiklerden çekilmiş olması halinde kamera 
kayıtlarının getirtilmesi, kamera kayıtları temin edilmesi halinde de parayı 
çeken kişinin sanık olup olmadığı veya sanıkla irtibatlı olup olmadığının 
araştırılması, havale işleminin yapıldığı IP numarasının olay tarihinde bağlı 
olduğu bilgisayar ile IP numarasının kayıtlı olduğu kişilerin kimlik bilgilerinin 
ve sanık ile irtibatlarının araştırılması ve sanığın suçu işlemediğine dair 
savunmasının doğru olup olmadığının tespiti bakımından tüm deliller 
toplandıktan sonra, konusunda uzman bilirkişiden rapor alınması veya 
bilişim konusunda teknik yeterliliği ve uzmanlığı olan ilgili kolluk birimlerine 
gerekli inceleme ve araştırma yaptırılması ile yapılacak inceleme sonucuna 
göre deliller bir bütün halinde değerlendirilerek sanığın hukuki durumunun 
takdir ve tayini gerekir.

2-Katılanın firmasına ait banka hesabından sanığın banka hesabına 
internet yoluyla ve katılanın şifrelerinin elde edilerek para aktarılması 
eyleminin TCK’nın 142/2-e maddesinde tanımlanan suçu oluşturduğu 
gözetilmeden hatalı hukuki nitelendirme ile aynı Kanun’un 244/4. maddesiyle 
uygulama yapılması,

3-İddianamede sanık hakkında TCK’nın 158/1-f maddesinde 
düzenlenen nitelikli dolandırıcılık suçundan kamu davası açıldığı halde, 
sanığa ek savunma hakkı verilmeden TCK’nın 244/4. maddesinde yer alan 
bilişim sistemini engelleme, bozma, verileri yok etme veya değiştirme 
suretiyle menfaat temin etme suçundan cezalandırılmasına karar verilerek 
CMK’nın 226/1. maddesine aykırı davranılması,

4-Sanık hakkında TCK’nın 244/4. maddesi uyarınca mahkumiyet 
hükmü kurulduğu ve anılan maddede hapis cezası ve adli para cezası birlikte 
düzenlendiği halde, sadece hapis cezasına hükmedilip adli para cezasına 
hükmedilmemesi bozmayı gerektirmiştir.

DAVA: Dosya incelenerek gereği düşünüldü:

KARAR: 5237 Sayılı TCK’nın 53. maddesinin bazı bölümlerinin 
iptaline dair Anayasa Mahkemesi’nin 14/10/2007 tarihinde yürürlüğe giren 
09/11/2016 gün ve 2016/2487 Esas, 2016/87614 Sayılı Kararı da nazara 
alınarak bu maddede öngörülen hak yoksunluklarının uygulanmasının infaz 
aşamasında gözetilmesi mümkün görülmüş; dosya içeriğine göre diğer 
temyiz itirazları yerinde görülmemiştir.
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Ancak;

1-)Katılanın kovuşturmadaki anlatımından, olay günü önce ... isimli 
kişinin banka hesabından 2.500,00 TL paranın katılanın yetkilisi olduğu 
makina firmasının hesabına aktarıldığı, aynı gün katılanın anılan firmasının 
hesabından da 6.680,00 TL paranın sanığın banka hesabına aktarıldığının ve 
dava dışı şahsın hesabından 2.000,00 TL paranın aktarılması eylemine dair 
olarak da dava açıldığının anlaşılması karşısında; ilgili dosyanın araştırılarak, 
mümkünse dosyaların birleştirilmesi, olmadığı taktirde dava dosyasının bu 
davayı ilgilendiren delillerinin onaylı örneklerinin dosya içine konularak tüm 
deliller birlikte değerlendirilerek sonucuna göre sanığın hukuki durumunun 
takdir ve tayini gerektiği gözetilmeden yazılı biçimde hüküm kurulması,

2-)Katılanın firmasına ait banka hesabından sanığın banka hesabına 
para havale edildikten sonraki sanığın banka hesabına ait hesap hareketlerinin 
getirtilerek ve ilgili bankadan sorularak, paranın kim tarafından, nasıl ve 
nerede çekildiği veya harcandığının araştırılması, banka şubesinden veya 
bankamatiklerden çekilmiş olması halinde kamera kayıtlarının getirtilmesi, 
kamera kayıtları temin edilmesi halinde de parayı çeken kişinin sanık 
olup olmadığı veya sanıkla irtibatlı olup olmadığının araştırılması, havale 
işleminin yapıldığı IP numarasının olay tarihinde bağlı olduğu bilgisayar 
ile IP numarasının kayıtlı olduğu kişilerin kimlik bilgilerinin ve sanık ile 
irtibatlarının araştırılması ve sanığın suçu işlemediğine dair savunmasının 
doğru olup olmadığının tespiti bakımından tüm deliller toplandıktan sonra, 
konusunda uzman bilirkişiden rapor alınması veya bilişim konusunda 
teknik yeterliliği ve uzmanlığı olan ilgili kolluk birimlerine gerekli inceleme 
ve araştırma yaptırılması ile yapılacak inceleme sonucuna göre deliller bir 
bütün halinde değerlendirilerek sanığın hukuki durumunun takdir ve tayini 
gerekirken, yetersiz bilirkişi raporu ile eksik inceleme ve kovuşturma sonucu 
yazılı şekilde hüküm kurulması,

3-)Katılanın firmasına ait banka hesabından sanığın banka hesabına 
internet yoluyla ve katılanın şifrelerinin elde edilerek para aktarılması 
eyleminin 5237 Sayılı TCK’nın 142/2-e maddesinde tanımlanan suçu 
oluşturduğu gözetilmeden hatalı hukuki nitelendirme ile aynı Kanun’un 
244/4. maddesiyle uygulama yapılması,

4-)Kabule göre de;

a)İddianamede sanık hakkında 5237 Sayılı TCK’nın 158/1-f 
maddesinde düzenlenen nitelikli dolandırıcılık suçundan kamu davası açıldığı 
halde, sanığa ek savunma hakkı verilmeden 5237 Sayılı TCK’nın 244/4. 
maddesinde yer alan bilişim sistemini engelleme, bozma, verileri yok etme 
veya değiştirme suretiyle menfaat temin etme suçundan cezalandırılmasına 
karar verilerek 5271 Sayılı CMK’nın 226/1. maddesine aykırı davranılması,
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b)Sanık hakkında 5237 Sayılı TCK’nın 244/4. maddesi uyarınca 
mahkumiyet hükmü kurulduğu ve anılan maddede hapis cezası ve adli para 
cezası birlikte düzenlendiği halde, sadece hapis cezasına hükmedilip adli 
para cezasına hükmedilmemesi,

SONUÇ: Bozmayı gerektirmiş, sanık müdafiinin temyiz itirazları bu 
itibarla yerinde görülmüş olduğundan hükmün bu sebeplerden dolayı istem 
gibi BOZULMASINA, bozma sonrası kurulacak hükümde 1412 Sayılı CMUK’nın 
326/son maddesinin gözetilmesine, 16/04/2017 tarihinde oy birliğiyle karar 
verildi.
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UYAP
DOKÜMAN EDİTÖRÜ
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UYAP (Ulusal Yargı Ağı Projesi) Bilişim Sistemi Doküman Editörü, 
Adalet Bakanlığı Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı tarafından geliştirilen, belgeler 
oluşturmanıza yardım etmek üzere tasarlanmış UYAP Bilişim Sistemiyle 
entegre çalışabilen bir kelime işleme programıdır.

Editör Kurulum Ve Yükleme

1.Java’nın Kurulumu

http://www.java.com/tr/ adresinde java yüklemesi linkine tıklanarak 
java bilgisayara indirilir ve bilgisayara kurulumu yapılır. 

2.E-imza Kart Okuyucu Sürücülerinin Yüklenmesi

Sertifika hizmet sağlayıcısından alınan kart okuyucu ve akıllı kart 
sürücüleri yüklenir. (E-imza alınan ilgili kurumdan destek alınabilir.)

3.Adalet Bakanlığı – UYAP Bilişim Sistemi Doküman Editörünün 
Kurulumu

Uyap Kelime İşlemci; http://www.adalet.gov.tr/ linkinden indirilir, zip 
dosyası klasöre çıkartılır kelime işlemci kurulur.

EDİTÖR TEMEL BİLGİLER

Belge Kaydetme

Belgeyi ilk kez kaydetmek için yapacaklarınız:

1.Dosya sekmesini tıklayın.

2.Farklı Kaydet’i tıklayın.

3.Belgeyi kaydetmek istediğiniz yere gidin.

4.Kaydet’i tıklayın.
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NOT

Editör otomatik olarak dosyaları .udf biçiminde kaydeder. Belgenizi .udf 
dışında bir biçimde kaydetmek için doküman tipi listesini tıklatıp istediğiniz 
(.usf, .doc, .pdf, .odt, rtf., .tif,.jpg…) dosya biçimini seçin.

Belge üzerinde çalışırken, bir yandan da belgenizi kaydetmek için 
Dosya sekmesinden veya Hızlı Erişim Çubuğunda Kaydet’i tıklayın.

Doküman İmzalama

Doküman Editörü belgelerinizi Elektronik imza ile imzalamak için 
yapacaklarınız.

1.Elektronik imzanızı bilgisayarınıza takınız ve kartın üretici firmasıyla 
ilgili gerekli yüklemeleri yapınız. (Kart üretici firmayla iletişime geçiniz) bkz. 
Editör Kurulum ve Yükleme

2.Araçlar Menüsünden, “İmza Kütüphanesinden” firmadan alınan 
kartın ilgili kütüphanesi seçilir.

(Otomatik tanımlansın kartınız bulamıyor ise, Listeden seçeceğim 
ile e-imza firması ve ilgili kartını seçerek imzalama yapabilirsiniz, dosyadan 
seçeceğim ile ilgili dosya bulunduğu konumdan seçim yapılabilir.)
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3.İmza simgesine tıklayın.

4.Şifre ekranına Elektronik İmza şifrenizi girin.

5.Tamam’a basın.

6.Evrakın imzalanması sonrasında Doküman Editörü sağ üst 
köşesinde kurdele göreceksiniz. İlgili kurdele ile Elektronik İmza Sertifika 
Bilgilerini görüntüleyebilirsiniz.

NOT

İmzalı bir evrakta değişiklik yapılmış ise, çıkış aşamasında yapılan değişikliğin 
kaydedilip kaydedilmeyeceğinin teyidi istenmektedir. Değişikliğin kaydı 
seçilmesi dokümanda bulanan imza bilgilerinin kaybolmasına sebebiyet 
verecektir. İmzalı bir evrakta yapılacak değişiklik sonrası evrakın tekrar 
e-imza ile imzalanması gerekmektedir.
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Tümünü Farklı Kaydet

1.Seçilen udf evrak/lar ını toplu olarak doc, odt, pdf, ve rtf formanı 
çevirmek için “Dosya” menüsünde “Tümünü Farklı Kaydet’e” tıklayın.

2.Evrak veya Klasör seçimi yaparak tabloya .udf uzantılı 
dokümanlarınızı atın.

3.Çevirim sonrasındaki dokümanların kaydedileceği dizini belirlemek 
için “Çıktı Klasörünü Seçin”

4.İster teker teker çevirmek istediğiniz doküman formatını seçin, 
ister bütün dokümanlarınızı seçtiğiniz formata çevirin.

Belge Yazdırma

1.Dosya sekmesini ve Yazdır’ı tıklayın.

2.Aşağıdakileri yapın:

•	 Yazdır altında, Kopya Sayısı kutusuna istediğiniz kopya sayısını 
yazın.

•	 Yazıcı altında, istediğiniz yazıcının seçili olduğundan emin olun.

•	 Sayfa Düzenleme sekmesinden, sizin için uygun olan seçenekleri 
seçebilirsiniz.

•	 Ayarlar istediğiniz gibi olduğunda Yazdır’ı tıklayın.
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İPUCU

Evrakta web id (evrakın aslının kontrol edilmesini sağlayan kod) bulunması 
durumunda Metni Sayfaya Sığdır seçeneği aktif hale gelecektir. Web id’siz 
yazdırmak için ilgili seçeneği pasif hale getirin

Görev Çubuğu (Hızlı Erişim) ve Kişisel Menü Oluşturma/Kaldırma

•	 �Editör’ün 3.5.2 versiyonuyla geliştirilen ribbon arayüzüyle menü 
ve araç çubuklarındaki tüm sekmeleri bir dizin içine yerleştirilen 
sekmeler ve bu sekmelerdeki bağlamsal sekmeler halinde 
editöre yansıtılarak arayüz ile simgeler güncellenmiştir. İlgili 
ribbon arayüzü editörün 3.5.2 versiyonu ve üzeri versiyonlarında 
bulunmaktadır.

•	 �Editörde yer alan ikonlara sağ tık ile açılan “Araç Çubuğuna 
Ekle” ve “Kişisel Menüye Ekle” seçenekleriyle; Görev Çubuğunu 
(Hızlı Erişim Çubuğu) kişiselleştirebilir ve kendi Kişisel Menünüzü 
oluşturabilirsiniz.
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•	 �Görev Çubuğundan (Hızlı Erişim Çubuğu) ve Kişisel Menüden 
ikonları kaldırmak için ister Kişisel Menünüzde ister Hızlı Erişim 
Çubuğunuzdan ikona sağ tık ile işleminizi gerçekleştirebilirsiniz.

Görev Çubuğu (Hızlı Erişim)

•	 �UYAP Doküman Editöründe kullanıcı bazlı istenilen/sık kullanılan 
simgeler Görev Çubuğunda (Hızlı Erişim) toplanabilmektedir.

•	 �Görev Çubuğunu (Hızlı Erişim Çubuğu) gizlemek için: Görünüm, 
Görev Çubuğu Görünsün’e (Hızlı Erişim Çubuğu) tıklayın.

Kişisel Menü

•	 �UYAP Doküman Editöründe kullanıcı bazlı istenilen/sık kullanılan 
simgeler Kişisel Menü altında toplanabilmektedir.
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•	 Herhangi bir menüye sağ tık ile ilgili menüyü Açılış Menüsü 
yapabilirsiniz.

•	 Doküman Editöründe Mouse olmadan menülere ve menülerdeki 
metotlara hızlı erişim için Alt veya F10 tuşuna basınız.

•	 Doküman Editörü menülerini gizlemek için herhangi bir menüye 
çift tıklayın, Ctrl+F1 kısayolunu kullanın veya Editörün sağ üst 
köşesindeki oka  tıklayın.
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Uygulama İkonu

•	 �Uygulama ikonunu tıklayarak da Yeni, Aç, Yedekleri Aç, Kaydet, 
Farklı Kaydet, Sisteme Kaydet, Yazdır, Dışa Aktar, Açık Pencereleri 
Listele ve Çıkış butonlarına ulaşabilir.

NOT

Uygulama ikonunu gizlemek için Görünüm, Uygulama İkonu Görünsün’e 
tıklayın.

Karşılaşılan Sorunlar

64 bit İşletim Sistemlerinde Javanın Çalıştırılması

“Bilgisayarım – Yerel Disk C – Program Dosyaları (x86) – Java – jre… 
(kurulu versiyonu hangisi ise) – bin” girilir ve sağ tıklanarak dizin kopyalanır.
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Masaüstünden Bilgisayarıma sağ tıklayarak;

Özellikler -> Gelişmiş -> Sistem Ayarları -> Gelişmiş-> Ortam 
Değişkenleri -> Path -> Düzenle butonuna basılarak “Değişken Değeri”nin en 
başına gelinerek kopyalanan dizin yapıştırılır (Yapıştırılan dizinin en sonuna 
noktalı virgül konulur).
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Menüler ve Editör Genel Özellikleri

Dosya Menüsü

Aç

•	 Yeni bir Editör evrakı oluşturmak için Yeni butonuna tıklayınız.

•	 �Bilgisayarınıza kayıtlı .udf, .xml, .usf, .rtf uzantılı evrakları Editörde 
açmak için Aç simgesine tıklayın.

•	 �Daha önce açtığınız ancak düzgün kapatılmayan Doküman 
Editörü evraklarınıza ulaşmak için Yedekleri Aç simgesine tıklayın.

Paneli Gizle ile kurtarılan belgeleri gizleyebilir Tümünü Sil ile 
kurtarılmış tüm evraklarınızı silebilirsiniz.

NOT

Silinmiş kurtarılan belgelere tekrar ulaşılma imkânı bulunmamaktadır.
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Dosya

•	 �UYAP Bilişim Sisteminde hazırlanan evrakların sisteme kaydını 
sağlamak için Sisteme Kaydet butonuna tıklayın.

NOT

Uyap Bilişim Sisteminde hazırlanmamış bilgisayardan açılan Editörlerde 
ilgili buton kullanılmamaktadır.

•	 �Toplu evrak çevirmeyle ilgili Tümünü Farklı Kaydet’e tıklayın. 
Tümünü Farklı Kaydetle ilgili yapacaklarınız.

1.Tümünü Farkı Kaydet’i tıklayın.

2.Evrak Seç veya Klasör Seç ile bilgisayarınızda kayıtlı olan Doküman 
editörü belgelerinizin dizinini seçin.

3.Tümünü seçilen formatta kaydet ile seçtiğiniz tüm belgelerin hangi 
formatta kaydedileceğini seçin.

4.Çıktı Klasörünü Seç ile çevirim yaptığınız evrakların kaydedileceği 
dizini seçin.

5.Kaydet’i tıklayın.

•	 �UYAP Doküman Formatında hazırlanmış belgeleri .odt, .pdf, .doc 
formatlarına çevirmek için ilgili butonlara tıklayın.
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Yazdır-Gönder

•	 Yazdır ve Yazdırma Önizlemesi

•	 �Evraktaki imzalı kısmı dışarı aktararak farklı e imza uygulamaları 
tarafından açılması ve e imzaların doğrulanması sağlamak için 
Dışa Aktar’ı tıklayın.

•	 �Aynı anda açık olan birden fazla Doküman Editörleri arasında 
geçiş yapmak için Açık Pencereleri Listele’yi tıklayın.

•	 �Dokümanın bir kopyasını e postanıza eklemek için “Gönder’e” 
tıklayın. Dokümanı farklı bir formatta göndermek için “Gönder” 
seçenekleri olan aşağı ok’a tıklayın.

Çıkış

•	 Doküman Editörü uygulamasını kapatmak için Çıkışı tıklayın.

NOT

İmzalı bir evrakta değişiklik yapılmışsa çıkış aşamasında yapılan değişikliğin kaydedilip 
kaydedilmeyeceğinin teyidi istenmektedir. Değişikliğin kaydı seçilmesi dokümanda bu-
lanan imza bilgilerinin kaybolmasına sebebiyet verecektir. İmzalı bir evrakta yapılacak 
değişiklik sonrası evrakın tekrar e- imza ile imzalanması gerekmektedir.
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Giriş Menüsü

Pano

•	 Seçimi bir başka yere yapıştırmak için Kes’i tıklayın.
•	 Seçimin bir kopyasını başka bir yere yapıştırmak için Kopyala’yı 

tıklayın.
•	 Kopyala veya Kes ile alınan seçimi eklemek için Yapıştır’ı tıklayın.
•	 �Belirli bir kısmın görünüşünü belgedeki diğer içeriklere de 

uygulamak için Biçim Kopyala’ya tıklayın.
•	 Sevdiğiniz biçimlendirmeye sahip içeriği seçin.
•	 Biçim Kopyala’ya tıklayın.
•	 Başka bir şey seçtiğinizde otomatik olarak yeni seçime uygulanır.
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Yazı Tipi ve Font

•	 Metninizi kalın yazı tipine dönüştürmek içik Kalın’ı tıklayın.

•	 Metninizi italik yapmak için İtalik’e tıklayın.

•	 Metninizin altını çizmek için Altı Çizili’ye tıklayın.

•	 �İmlecin bulunduğu alandaki mevcut yazı stiliyle ya da standart 
yazı stili arasındaki geçişi sağlamak için gövde/geçerli tıklayın 
(İmlecin bulunduğu kısımdaki yazı stili geçerli yazı stiliyle 
tutulmakta ancak evrakın ilk açılıştaki yazı stili ise gövde stilinde 
tutulmaktadır).

•	 Metniniz için yeni bir yazı tipi seçmek için tıklayın.

•	 �Metninizin boyutunu değiştirmek için Yazı Tipi Boyutuna tıklayın. 
Boyutu küçültmek veya büyültmek için +/- seçeneklerini kullanın.

•	 �Metninizin satırları ve paragraflarının arasında görüntülenecek 
boşluk miktarını seçmek aynı aralığı belgenizin tümüne uygulamak 
için Satır ve Paragraf aralığını tıklayın. Ayarları özelleştirmek için 
paragraf özelliklerine gidin.

Paragraf

•	 İçeriğinizi sol kenar boşluğuyla hizalamak için Sola Yasla’yı 
tıklayın.

NOT

Sola hizalama gövde metni için yaygın olarak kullanılır ve belgeyi daha kolay okunur 
hale getirir.
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İçeriğinizi sağ kenar boşluğuyla hizalamak için Sağa Yasla’yı tıklayın.

NOT

Sağa hizalama içeriğin küçük bölümleri, örneğin üstbilginizdeki veya altbilginizdeki me-
tin için kullanılır.

İçeriğinizi sayfaya göre ortalamak için Ortala’ya tıklayın.

NOT

Ortalama, belgelere resmi bir görünüm verir ve sıklıkla kapak sayfaları, alıntılar ile bazen 
başlıklar için kullanılır

Metninizi kenar boşlukları arasında dengeli bir biçimde dağıtmak için 
İki Yana Yasla’yı tıklayın.

NOT

İki Yana Yaslı metin, belgenizin düzenli kenarlara sahip olmasını sağlayarak güzel bir 
görünüm oluşturur.

•	 �Paragrafınızı kenar boşluğuna yaklaştırmak veya uzaklaştırmak 
için Girinti Azalt ve Girinti Artır’ı tıklayın.

•	 Madde işaretli liste oluşturmak ve görünüşünü değiştirmek için 
oku tıklayın.

•	 �Numaralandırılmış liste oluşturmak ve daha fazla numaralandırma 
biçimi için oku tıklayın.

•	 Öğeleri düzenlemek, Çok Düzeyli Liste oluşturmak için oku 
tıklayın.

NOT

Listenizdeki düzeylerin görünümünü değiştirebilir veya belgenizdeki başlıklara numara-
landırma ekleyebilirsiniz.
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Arama

•	 �Editörde metin bulmak için Bul’u tıklayın. Seçeneklerden 
yaptığınız seçim sonrasında Sonrakini Bul’a tıklayın.

NOT

Değiştir kısmında Bulunacak ve Değiştirilerek metinleri girerek metin değiştirme işlem-
lerini yapabilirsiniz.

Düzenle Menüsü

Sayfa Yapısı

•	 �Belgenin kenar boşluğu boyutlarını ayarlamak, belgenizin kağıt 
boyutunu seçmek, sayfalarınıza dikey ve yatay bir düzen vermek 
Sayfa Düzenleye tıklayın.

•	 Eklediğiniz Alt ve Üst yazıları özelleştirmek için Alt/Üst Yazı 
Düzenleye tıklayın.
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•	 Bir içeriği her sayfanın üstünde yinelemeniz için Üst Yazı 
Düzenleye tıklayın.

•	 �Açılan ekranda üst yazı alanının arka planını ayarlayabilir, üst 
yazının başlangıç ve bitiş sayfa numaralarını seçerek üst yazıyı 
düzenleyebilirsiniz.

NOT

Başlık ve sayfa numarası gibi bilgileri göstermek için yararlıdır.

•	 Bir içeriği her sayfanın altında yinelemeniz için Alt Yazı Düzenleye 
tıklayın.

•	 �Açılan ekranda alt yazı alanının arka planını ayarlayabilir, alt 
yazının başlangıç ve bitiş sayfa numaralarını seçerek alt yazıyı 
düzenleyebilirsiniz.

NOT

Başlık ve sayfa numarası gibi bilgileri göstermek için yararlıdır. Numaralandırılmış sayfa-
ların numaralarını düzenlemek için Sayfa Numarası Düzenleye tıklayın.
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Harf Modu

•	 �Harfler arasında büyük/küçük/ilk harf büyük geçişini sağlamak 
için Harf Modünü Değiştire tıklayın.

•	 �Seçili yazının ilk harflerinin büyük, diğerlerinin küçük harflerle 
değiştirmek için ilk Harfler Büyük’e tıklayın.

•	 Büyük/Küçük harf dönüştürme ekranını açmak için Büyük Küçük 
Harf’e tıklayın.

•	 Seçili yazıyı küçük harflerle değiştirmek için Küçük Harflerle 
Değiştir’i tıklayın.

•	 Seçili yazıyı büyük harflerle değiştirmek için Büyük Harflerle 
Değiştir’i tıklayın.

•	 �Büyük/küçük/ilk harfler büyük dönüşümleri arasında geçiş 
yapmak için Büyük/Küçük Geçiş Yap’ı tıklayın.

Makro

•	 �Bir veya birkaç tuşla yapılan işlemleri tek bir tuşa ayarla-mak 
ve sık yapılan işleri otomatikleştirmek için Yeni Makro Başlat’ı 
tıklayın. Makro Durdur ile kaydını yapın ve Makroyu Çalıştır’a 
tıklayın.
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Kayıt Yönetimi

•	 �Belgenizde tüm metin veya nesneleri seçmek için Tümünü Seç’i 
tıklayın.

•	 Yazılanları geri almak için Geri Al’ı tıklayın.

•	 Geri alınan son işlemi iptal etmek için Tekrarla’ya tıklayın.

Ekle Menüsü

Tablo, Satırlar ve Sütunlar, Hücre

•	 �Belgedeki bilgilerinizi düzenlemenin bir yolu olan tablo 
oluşturmak için Tablo Ekle’yi tıklayın.

NOT

Şimdiden sonra yapacağınız işlemler tabloyla ilgili olacağından ilgili simgelerin aktif hale 
gelmesi için en az bir tablo eklemeli ve imleciniz tablo içerisinde olmalıdır.

•	 �Tablo özelliklerini düzenleme ekranını açmak, tablo kenarlıkları, 
satır ve sütun yükseklik ve genişliklerini düzenl emek için Tablo 
Özelliklerini tıklayın.

•	 Satırları, sütunları, hücreleri veya tablonun tamamını silmek için 
Tablo Sil’i tıklayın.

•	 Geçerli satırın hemen altına yeni bir satır eklemek için Altına 
Ekle’yi tıklayın.

•	 Geçerli satırın hemen üstüne yeni bir satır ekleme için Üstüne 
Ekle’yi tıklayın.

•	 Geçerli sütunun hemen sağına yeni bir sütun eklemek için Sağa 
Ekle’yi tıklayın.
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•	 Geçerli sütunun hemen soluna yeni bir sütun eklemek için Sola 
Ekle’yi tıklayın.

•	 �Üzerinde bulunan tablo hücresinin sağına yeni bir hücre eklemek 
için Sağa Hücre Ekle’yi tıklayın.

•	 �Üzerinde bulunan tablo hücresinin soluna yeni bir hücre eklemek 
için Sola Hücre Ekle’yi tıklayın.

•	 Seçili hücreleri tek bir hücrede birleştirmek için Hücreleri 
Birleştir’i tıklayın.

•	 Geçerli hücreyi birden çok hücreye bölmek için Hücreleri Böl’ü 
tıklayın. 

Alt/Üst Yazı, Sayfa Numarası

•	 �Üstbilgiler ve altbilgiler, belgedeki her sayfanın üst, alt ve yan 
kenar boşluğu bulunan alanlardır. Üstbilgi ve altbilgilere metin ve 
grafik ekleyebilir ve değiştirebilirsiniz. Örneğin; sayfa numarası, 
saat ve tarih, logo, belge başlığı veya dosya adı ekleyebilirsiniz.

•	 Bir içeriği her sayfanın üstünde yinelemeniz için Üst Yazı Ekle’yi 
tıklayın.

NOT

Üst Yazı Eklenmesi sonrasında ilgili simge Üst Yazı Kaldır olarak değişecektir. Kaldırmak 
için Üst Yazı Kaldır’ı tıklayın.

•	 �Bir içeriği her sayfanın altında yinelemeniz veya yinelediğiniz al 
için Alt Yazı Ekle’yi tıklayın.
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NOT

Alt Yazı Eklenmesi sonrasında ilgili simge Alt Yazı Kaldır olarak değişecektir. Kaldırmak 
için Alt Yazı Kaldır’ı tıklayın.

•	 �Eklediğiniz bir üstbilgi veya altbilgiyi değiştirmek istediğinizde 
bkz. Alt Yazı Düzenle Menüsü-Sayfa Yapısı için tıklayın.

•	 Tablo içerisindeyken paragraf eklemek için Paragraf Ekle’ye 
tıklayın.

NOT

Bu sayede tablo içerisinden çıkılarak tablo dışına yeni paragraf oluşturulması sağlana-
bilmektedir.

•	 �Belgenin sayfalarını numaralandırmak ve kendi biçiminizi 
oluşturmak için Sayfa Numarası’na tıklayın.

•	 �Sayfa numaralarını belgenin üstüne, altına veya kenar boşluklarına 
ekleyebilirsiniz. Sayfa başlangıç numaralarını özelleştirebilir, 
numaralandırma alanına metin ekleyebilirsiniz.

•	 �Metninizin sonraki sayfadan, bölümden veya sütundan devam 
etmesi sağlamak için Sayfa Kesmesi’ni tıklayın.

•	 Dokümanda istenilen sayfaya gitmek için Sayfaya Git’i tıklayın.
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Grafik

•	 Bilgisayarınızdan resim eklemek için Resim Ekle’yi tıklayın.

•	 Sayfanın arka planına resim eklemek için Arka Plan Resim Ekle’yi 
tıklayın.

•	 Editörden sembol eklemek için Sembol Ekle’yi tıklayın.

•	 Barkot numarasıyla barkot girmek için Barkot Ekle’yi tıklayın.

Biçim Menüsü

Yazı Özellikleri

•	 �Yazı tipi, boyut, efektler, altı çizili, gölge, renk gibi özellikleri 
düzenlemek için Yazı Özelliklerini tıklayın.

İPUCU

Bilgisayar yazı tiplerinin net ve pürüzsüz görünmesini sağlamak, ekrandaki metnin da-

ha ayrıntılı olmasını ve dolayısıyla göz yorgunluğu ve zihinsel yorgunluğa yol açmadan 

uzun bir süre daha kolay okunmasını sağlayan, özellikle düz panel monitörler, mobil 

bilgisayar ve daha küçük el aygıtları gibi LCD aygıtlarında yararlı olan ClearType tekno-

lojisini aktif hale getirmek için Yazı Özelliklerinde Kesirli Metrik’i pasif hale getirerek Açık 

Metin’i aktif hale getirmeniz önerilir.
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•	 �Paragrafın aralıkları ile girintilerini ayarlamak ve hizalamayla ilgili 
ayarlama yapmak için Paragraf Özelliklerini tıklayın.

•	 �Belgelerinizi biçimlendirmek için stil oluşturabilir, böylelikle bir 
dizi biçimlendirme seçimini hızla, kolayca ve tutarlı bir şekilde 
tüm belgenize uygulayabilirsiniz. Var olan stili değiştirebilir ve 
gereksinimlerinize uyacak şekilde özelleştirebilirsiniz.

Stil Oluşturmak için yapacaklarınız;

1.Stil Özellikleri’ni tıklayın.

2.Ekle’yi seçip, tamam’a tıklayın.

3.Çıkan “Stil Bilgisi” ekranında stil adı vererek tamam’a tıklayın.

4.Stil özelleştirmelerinizden sonra “varsayılan” olarak belirleyin, 
tamam ile ekranı kapatın.

5.Yeni açacağınız boş dokümanlarınızda varsayılan olarak 
belirlediğiniz stilinizi kullanabilirsiniz.
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Harf Denetimi

•	 �Yazım ve dilbigisi denetimi için Tümünü Denetle’yi tıklayın.

•	 �Otomatik Büyük Harf, Baş Harfler Büyük ve Kelime Deneti-minin 
aktiflik/pasiflik durumlarını ayarlamak için ilgili alanlara tıklayın.

Renkler

•	 Metninizin rengini değiştirmek için Yazı Rengine tıklayın.

•	 �Metninizi parlak bir renkle vurgulayarak öne çıkmasını sağlamak 
için Yazı Arka Plan Rengini tıklayın.

•	 Sayfanın rengini değiştirerek belgenizi renklendirmek için Sayfa 
Rengini tıklayın.

•	 Sayfa arka planının rengini değiştirmek için Sayfa Arka Plan 
Rengine tıklayın.

•	 �Doküman Editöründe bazı alanların renginin kişiselleştirmek için 
Renkleri Düzenle’yi tıklayın.

Araçlar Menüsü

Kısayol Düzenle

•	 �Doküman Editöründe tekrar tekrar kullandığınız me-tin, 
paragraf ve sayfalarca dolu yazılarınızı klavyenizdeki tuşlara 
kısayol atayarak tek tuşla Doküman editörüne yansıtmak için 
yapacaklarınız.



216 217

1.Kısayol Düzenle’ye tıklayın.

2.Açılan Kısayol/Otomatik Metin Düzenleme ekranında Ekle’ye 
tıklayın.

3.Açılan Kısayol Tanımlama ekranına sim ve Kısayol tuşu belirleyin ve 
Yazı butonuna tıklayın.

İPUCU

Kısayol Tuşu belirlemeden düzenleme yapacağınız Yazı ile açılan editör açılamaz.

İPUCU

Atadığınız Kısayol Tuşu uygunsa mavi renkli olacaktır. Atadığınız Kısayol Tuşunu kırmızı 
renkte görüyorsanız Kısayol Tuşu olarak belirleyemezsiniz (sistem tarafından ilgili kısayol 
ile çalıştırılan başka bir işlem bulunması nedeniyle).
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4.Yazı butonuyla açılan UYAP Doküman Editöründe istediğiniz 
uzunlukta ve özellikteki metninizi oluşturun kapat butonuyla kapatın ve 
değişikleri kaydet seçeneğiniz seçin.

5.Tekrar karşınıza gelen Kısayol Tanımlama ekranındaki Tamam 
butonuna basın

6.Eklediğiniz kısayolu, Kısayol/Otomatik Metin Düzenleme ekranın 
sol tarafında göreceksiniz. İlgili ekranı Kapat butonuyla kapatmanız 
sonrasında tanımladığınız kısayolu kullanmaya başlayabilirsiniz.

7.Tanımladığınız kısayolu düzenlemek veya kaldırmak için Kısayol 
Düzenle’ye tıklayınız, ilgili kısayolunuzu seçiniz Düzenle ve Kaldır seçeneklerini 
kullanarak yapabilirsiniz.

•	 Tanımladığınız kısayollarınızı görmek için Yazı Kısayollarına 
tıklayın.

•	 �Doküman Editöründe Tamamen özelleştirilebilen (koyuluk, 
paragraf, renk, biçim, noktalama…) metinler oluşturarak 
Otomatik Metin girdileri ekleyebilirsiniz. Ya da birkaç karakterini 
yazdığınızda otomatik olarak metin eklemek isterseniz, “Zengin 
Metin” kutusundaki metin girişleri ekleyebilirsiniz. Otomatik 
Metin eklemek için yapacaklarınız.

1.Otomatik Metin’e tıklayın.

2.Açılan Otomatik Metin seçeneklerinden Zengin Metin’e tıklayın.

3.Açılan Otomatik Metin Tanımlama ekranına Kısayol ismi belirleyin 
ve Yazı butonuna tıklayın.

İPUCU

Kısayol Metni belirlemeden düzenleme yapacağınız Yazı ile açılan editör açılamaz.

4.Yazı butonuyla açılan UYAP Doküman Editöründe istediğiniz 
uzunlukta ve özellikteki metninizi oluşturun kapat butonuyla kapatın ve 
değişikleri kaydet seçeneğiniz seçin.

5.Tekrar karşınıza gelen Otomatik Metin ekranındaki Tamam 
butonuna basın.
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6.Eklediğiniz Otomatik Metni, Kısayol/Otomatik Metin Düzenleme 
ekranın sol tarafında göreceksiniz. İlgili ekranı Kapat butonuyla kapatmanız 
sonrasında tanımladığınız kısayolu kullanmaya başlayabilirsiniz.

ÖNEMLİ

Otomatik Metnin çalışması için Otomatik Tanımlama Önerilerini Göster seçeneğini aktif 
ederek editörü yeniden başlatmanız gerekecektir.

7.Tanımlanan metni, kısayol ile veya ilgili metnin ilk üç karakterlerinin 
girilmesiyle otomatik olarak editöre yansıtılmaktadır.

8.Önceden kaydedilmiş otomatik metinlerin kaybını önlemek adına 
“düz metin” seçeneğinin mevcut durumu korunmakla/kullanılabilirliğiyle 
birlikte, uygulamada ikiliği önlemek adına “düz metin” alanına yeni 
tanımlama yapılabilmesi kısıtlanmıştır.
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Açıklamalar

•	 �Belge kenar boşluklarında görüntülenen balonlar içine bir 
açıklama ekleyebilir ya da açıklamaları gizleyebilirsiniz.

•	 �Açıklamanın yazı çıktısında gözüküp gözükmeme seçeneği 
açıklamanın eklenmesi aşamasında seçilebilmektedir. Açıklama 
göster seçeneğinin aktifliği durumunda yazı çıktısında açıklamalar 
gözükmektedir.

İmza

•	 Doküman Editörü belgelerinizi Elektronik İmza ile imzalamak için 
yapacaklarınız.

1.Elektronik İmzanızı bilgisayarınıza takınız ve kartın üretici firmasıyla 
ilgili gerekli yüklemeleri yapınız.

2.İmza Kütüphanesi seçin. 

3.İmzala simgesine tıklayın.

4.Şifre ekranına Elektronik İmza şifrenizi girin.

5.Tamam Simgesine basın.

6.Evrakın imzalanması sonrasında Doküman Editörü sağ üst 
köşesinde kurdele göreceksiniz. İlgili kurdele ile Elektronik İmza Sertifika 
Bilgilerini görüntüleyebilirsiniz. 
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•	 �Doküman Editörü Belgelerinizi Mobil Telefon Aracılığıyla 
imzalamak için yapacaklarınız. 

1.Dokümanı Mobil İmzala simgesine tıklayın.

2.Açılan Mobil İmza Ayarları ekranında ilgili GSM operatörünüzü 
seçiniz, GSM numaranızı ve T.C. kimlik numaranızı giriniz.

3.İmzala simgesine tıklayın.

4.Telefonunuza gelen Doğrulama Kodu ile Editör ekranında gözüken 
doğrulama kodlarını karşılaştırınız. Kodların uyuşması sonrası telefonunuzdan 
şifre girişini yapınız.

İPUCU

Ayarların bir sonraki seferde otomatik dolu olarak gelmesi için Ayarlarımı Kaydet’i seçi-
niz.

•	 �Doküman üzerinde bulunan imzaları, imza detaylarını ve geçerlilik 
bilgilerini görüntülemek için İmzalar’a tıklayın.

•	 �Bilgisayarınıza takılı Sertifikanın (elektronik imzaların) geçerlilik 
durumunu görmek için Sertifikalar’a tıklayın.
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Araçlar

•	 �E-İmza sertifikası geçerlilik kontrolü gerekli ayarları düzenlemek 
için Proxy tıklayın.

•	 �Boşluk, tab, satır sonu gibi karakterlerin gösterilmesi için 
Boşlukları Gösteri tıklayın.

•	 �Çoklu sayfa gibi büyük kopyalamalarda hafızanın boşaltılması 
işlemini gerçekleştirmek için Hafıza Boşalt’ı tıklayın.

Güncelle

•	 �Editörün en yeni sürümüyle güncellemek için Editörü Güncelle’yi 
tıklayın.

İPUCU

Editörü Güncelle simgesinin altındaki ok’a tıklatarak Otomatik Denetleyi aktif hale getire-
bilir, böylece yeni versiyon yayınlanmasıyla birlikte editörün açılması sırasında güncelle-
me hatırlatmalarını aktif hale getirebilirsiniz.

Görünüm Menüsü

Göster

•	 �Dokümanda yer alan tüm açıklamaları görmek için Tüm 
Açıklamaları Gör’ü tıklayın.
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NOT

Dokümana açıklama eklemek için metninizi seçtikten sonra sağ tık-açıklama-açıklama 
ekleye tıklayın.

İmlecin ekran üzerinde bulunduğu pozisyonu görmek için “Seçim 
Bilgisine” tıklayın.

Bileşenler

•	 �UYAP Doküman Editörü ikonunu aktif/pasif hale getirmek için 
Uygulama İkonu Görünsünü tıklayın. 

•	 �Görev Çubuğunun (Hızlı Erişim Çubuğu) aktif/pasif hale getirmek 
için Görev Çubuğu Görünsün tıklayın.

•	 �UYAP Doküman Editörünün eski görünümüne geçmek için Klasik 
Görünüme Geç’i tıklayın.

NOT

Editör yeniden başlatıldığında Klasik Görünüme Geçecektir.
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UYAP DOKÜMAN EDİTÖRÜ
KLAVYE KISAYOLLARI
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CTRL+D = Değiştir

CTRL+F = Bul

CTRL+C = Kopyala

CTRL+V = Yapıştır

CTRL+X = Kes

CTRL+N = Yeni (belge açma)

CTRL+T = İtalik yazma

CTRL+S = Kaydetme

CTRL+Shift+A = Yazının Altını Çiz (tek çizgi)

CTRL+Z = Geri al

CTRL+A = Tümünü seçme

CTRL+P = Yazdır

CTRL+O = Aç (belgeleri)

CTRL+I = Yazı tipi menüsü

CTRL+K = Kalın (yazı)

CTRL+Home = Belgenin en başına git

CTRL+End = Belgenin en sonuna git

CTRL+Sağ, Sol Yön Tuşları = Kelime kelime gitme

CTRL+Yukarı, Aşağı Yön Tuşları = Paragraf paragraf gitme

CTRL+Backspace = Kelime kelime sil

SHIFT+F3 = Büyük Küçük Harf

CTRL+G = Paragraf satır aralığı

CTRL+E = Açıklama ekle

Shift+Alt+K = Kısayol düzenle

Shift+Ctrl+B = Biçim kopyala

Shift+Ctrl+P = Yazdırma önizlemesi

F7 = E-imza ile belgeyi imzala

F8 = Otomatik metin tanımla

225
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MİCROSOFT WORD
KLAVYE KISAYOLLARI
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ALT+CTRL+F = Dipnot ekleme
CTRL+D = İki yana yasla (yazıyı)
CTRL+G = Sağ köşeden yazma
CTRL+R = Ortadan yazma
CTRL+H = Değiştir
CTRL+F = Bul
CTRL+C = Kopyala
CTRL+V = Yapıştır
CTRL+X = Kes
CTRL+N = Yeni (belge açma)
CTRL+T = İtalik yazma
CTRL+S = Kaydetme
CTRL+Shift+A = Yazının Altını Çiz (tek 
çizgi)
CTRL+Shift+F = Yazının Altını Çiz (çift 
çizgi)
CTRL+Enter = Sayfa sonu işareti
CTRL+Z = Geri al
CTRL+Y = Yinele (ileri al)
CTRL+A = Tümünü seçme
CTRL+P = Yazdır
CTRL+W = Tümünü kapat
CTRL+O = Aç (belgeleri)
CTRL+U = Yazı tipi menüsü
CTRL+K = Kalın (yazı)
CTRL+Alt+. = Üç nokta (…)
CTRL+J = Satırı kaydırma
CTRL+Shift+J = Satırı geriye doğru 
alma
CTRL+Shift+G = Sözcük sayımı 
istatistik
CTRL+Shift+B = Punto Büyüklüğü
CTRL+Home = Belgenin en başına git
CTRL+End = Belgenin en sonuna git
CTRL+Shift+Home = Belgenin başına 
kadar seç

CTRL+Shift+End = Belgenin sonuna 
kadar seç
CTRL+Sağ, Sol Yön.Tuş = Kelime 
kelime gitme
CTRL+Yukarı, Aşağı Yön.Tuş= 
Paragraf paragraf gitme
CTRL+BackSpace = Kelime kelime sil
CTRL+1 = Satır aralığı “Tek”
CTRL+2 (5) = Satır aralığı “1,5”
CTRL+F2 = Önizleme
SHIFT+F3 = Büyük Küçük Harf
SHIFT+F4 = Bul,Değiştir,Git
SHIFT+F7 = Eşanlamlılar sözlüğü
SHIFT+F10 = Mouse Sağ tuş
SHIFT+F12 = Kaydetme
ALT+F8 = Makrolar
ALT+F10 = Ekranı Kapla/küçült
CTRL+Alt+R = ®
CTRL+Alt+C = ©
CTRL+Alt+T = ™
CTRL+Shift+N = Görünüm (Normal)
CTRL+Alt+I = Önizleme
CTRL+Alt+D = (i) şeklinde dipnot 
ekleme
CTRL+Alt+F = Rakam Dipnot ekleme
CTRL+Alt+K = Köprü verme
CTRL+Alt+L = 1) şeklinde sıralama 
yap
CTRL+Alt+İ = Şapkalı (î) Kısayolu
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1-)Millî Eğitim Bakanlığı MEGEP “Bilgisayarda Hızlı Klavye Kullanımı” bireysel 
öğrenme materyali, http://www.megep.meb.gov.tr/?page=moduller [Erişim 
tarihi: 15 Kasım 2017],

2-)Dönmez, N. – F Klavye diziliminde harflerin kullanım oranları ve yüzdelikleri 
çalışması,

3-)F Klavye – Alfasayısal Türkçe klavyelerin kullanım kılavuzu - https://
intweb.tse.org.tr [Erişim tarihi: 20 Aralık 2017],

4-)TS 2117:2015, Alfasayısal Türkçe klavyelerin temel yerleşim düzeni,

5-)UYAP Doküman Editörü genel bilgiler ve kısayollar - http://intranet.adalet.
gov.tr/Dokumanlar/kitap/notlar/dokumaneditor.pdf [Erişim tarihi: 17 Ekim 
2017],

6-)Ankara Adliyesinin çeşitli birimlerinden alınan gerekçeli karar, duruşma 
tutanağı, tensip zabıt örnekleri ile çeşitli Yargıtay kararları, 

7-)F Klavyedeki harflerin parmaklara ve ellere dağılımı ve harflerin kullanım 
yüzdeleri - www.interstenoturk.org sitesinden erişildi.
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CELAL AŞKIN KİMDİR?

Celal AŞKIN, 1988 yılında Üsküdar’da doğdu. 2005 yılında 
Gümüşhane Adalet Meslek Lisesi’nden mezun olduktan sonra aynı 
yıl İstanbul Üniversitesi Adalet Meslek Yüksekokulu’na başladı. Bu 
sırada Kadıköy Adliyesi’nin açmış olduğu zabıt kâtipliği sınavını 
kazanarak Kadıköy 6. Asliye Ceza Mahkemesi’nde zabıt kâtibi olarak 
göreve başladı.

İlk defa 2007 yılında katıldığı Türkiye İnternet Klavye 
Şampiyonası’nda Türkiye şampiyonu oldu. 2011 yılında Adalet 
Bakanlığı İcra Müdür ve İcra Müdür Yardımcılığı Sınavı’nı kazanarak 
Sakarya 3. İcra Müdürlüğü’nde, icra müdür yardımcısı olarak görevine 
başladı. Aynı yıl 2007 yılında başladığı Anadolu Üniversitesi Kamu 
Yönetimi bölümünden mezun oldu.

2015 yılında Adalet Bakanlığı İcra Müdür ve İcra Müdür 
Yardımcıları Atama Kararnamesi ile Kahramanmaraş’ın Pazarcık 
ilçesine icra müdürü olarak ataması yapıldı. Aynı yıl Macaristan’ın 
başkenti Budapeşte’de yapılan 2015 Dünya Bilgisayar Şampiyonası’nda 
30 dakikalık hatasız sürat yarış kategorisinde dünya şampiyonu 
olmuştur. Yine 2017 yılında Almanya’nın başkenti Berlin’de yapılan 
2017 Dünya Bilgisayar Şampiyonası’nda hem 30 dakikalık hatasız 
sürat yarışı hem de steno yarışı kategorilerinde dünya rekoru kırarak 
iki dünya şampiyonluğu kazanmıştır.

2017 yılında Adalet Bakanlığı Eğitim Dairesi Başkanlığı’na 
şube müdürü olarak ataması yapılmış olup, halen bu görevini 
sürdürmektedir. Aşkın’ın şimdiye kadar ulusal ve uluslararası çapta 
katıldığı yarışmalarda toplamda 16 Türkiye ve 6 dünya şampiyonluğu 
bulunmaktadır.
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2007 Türkiye İnternet Klavye 
Şampiyonası;
•Gençler Kategorisi
1.Ana Dil Yarışı Türkiye Üçüncüsü
2.Çok Dilli Yarış Türkiye Şampiyonu

2008 Türkiye İnternet Klavye 
Şampiyonası;
•Gençler Kategorisi
1.Ana Dil Yarışı Türkiye Şampiyonu
2.Çok Dilli Yarış Türkiye Şampiyonu

2008 Dünya İnternet Klavye Şampiyonası;
•Gençler Kategorisi
1.Ana Dil Yarışı Dünya Altıncısı
2.Çok Dilli Yarış Dünya İkincisi

2009 Türkiye İnternet Klavye 
Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1.Ana Dil Yarışı Türkiye Dördüncüsü
2.Çok Dilli Yarış Türkiye Üçüncüsü

2009 Dünya İnternet Klavye Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1.Ana Dil Yarışı Dünya Beşincisi
2.Çok Dilli Yarış Dünya Sekizincisi

2009 Pekin Dünya Bilgisayar 
Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1.Ana Dil Yarışı Dünya Sekizincisi

2010 Türkiye İnternet Klavye 
Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1.Ana Dil Yarışı Türkiye Şampiyonu
2.Çok Dilli Yarış Türkiye Üçüncüsü

2010 Dünya İnternet Klavye Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1.Ana Dil Yarışı Dünya Altıncısı
2.Çok Dilli Yarış Dünya Dördüncüsü

I. Türkiye Adalet Meslek Yüksekokulları 
Arası Klavye Yarışması;
•Türkiye Şampiyonu

2011 Türkiye İnternet Klavye 
Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1. Ana Dil Yarışı Türkiye Şampiyonu
2.  Çok Dilli Yarış Türkiye Üçüncüsü

Katıldığı Yarışmalar ve Almış Olduğu Dereceler
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2011 Dünya İnternet Klavye Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1.Ana Dil Yarışı Dünya Dördüncüsü
2.Çok Dilli Yarış Dünya İkincisi

2011 Fransa Dünya Bilgisayar 
Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
30 Dakikalık Hatasız Sürat Şampiyonası 
Dünya Üçüncüsü

2012 Türkiye İnternet Klavye 
Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1. Ana Dil Yarışı Türkiye İkincisi
2. Çok Dilli Yarış Türkiye İkincisi

2012 Dünya İnternet Klavye Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1.Ana Dil Yarışı Dünya Dördüncüsü
2.Çok Dilli Yarış Dünya Üçüncüsü

2013 Türkiye İnternet Klavye 
Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1. Ana Dil Yarışı Türkiye Şampiyonu
2. Çok Dilli Yarış Türkiye İkincisi

2013 Dünya İnternet Klavye Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1.Ana Dil Yarışı Dünya İkincisi
2.Çok Dilli Yarış Dünya Şampiyonu (Rekor)

2014 Türkiye İnternet Klavye 
Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1. Ana Dil Yarışı Türkiye Şampiyonu
2. Çok Dilli Yarış Türkiye Şampiyonu

2014 Dünya İnternet Klavye Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1.Ana Dil Yarışı Dünya Üçüncüsü
2.Çok Dilli Yarış Dünya Şampiyonu

2015 Türkiye İnternet Klavye 
Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1. Ana Dil Yarışı Türkiye Şampiyonu
2. Çok Dilli Yarış Türkiye Şampiyonu

2015 Dünya İnternet Klavye Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1.Ana Dil Yarışı Dünya İkincisi
2.Çok Dilli Yarış Dünya Şampiyonu (Rekor)

2015 Macaristan Dünya Bilgisayar 
Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
30 Dakikalık Hatasız Sürat Şampiyonası 
Dünya Şampiyonu

2016 Türkiye İnternet Klavye 
Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1. Ana Dil Yarışı Türkiye Şampiyonu
2. Çok Dilli Yarış Türkiye Şampiyonu

2016 Dünya İnternet Klavye Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1.Ana Dil Yarışı Dünya İkincisi
2.Çok Dilli Yarış Dünya Dördüncüsü

2017 Türkiye İnternet Klavye 
Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1.Ana Dil Yarışı Türkiye Şampiyonu
2.Çok Dilli Yarış Türkiye Şampiyonu

2017 Dünya İnternet Klavye Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1.Ana Dil Yarışı Dünya İkincisi
2.Çok Dilli Yarış Dünya İkincisi

2017 Almanya Dünya Bilgisayar 
Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
30 Dakikalık Hatasız Sürat Şampiyonası 
Dünya Şampiyonu (Rekor)

•Deneyimliler Kategorisi
Stenografi (Anında Sesi Yazıya Çevirme) 
Şampiyonası Dünya Şampiyonu  (Rekor)

2018 Türkiye İnternet Klavye 
Şampiyonası;
•Deneyimliler Kategorisi
1.Ana Dil Yarışı Türkiye Şampiyonu (Rekor)
2.Çok Dilli Yarış Türkiye Şampiyonu
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2015 Macaristan Dünya Bilgisayar Şampiyonası

2017 Almanya Dünya Bilgisayar Şampiyonası
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2013 Belçika Dünya Bilgisayar Şampiyonası
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2015 Macaristan Dünya Bilgisayar Şampiyonası

2017 Almanya Dünya Bilgisayar Şampiyonası
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2017 Almanya Dünya Bilgisayar Şampiyonası
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2015 Macaristan Dünya Bilgisayar Şampiyonası Başarı Belgesi

2017 Almanya Dünya Bilgisayar Şampiyonası Başarı Belgesi
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2017 Türkiye İnternet Klavye Şampiyonası Başarı Belgesi

2018 Türkiye İnternet Klavye Şampiyonası Başarı Belgesi
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