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Milli Egitim Bakanlig tarafindan gelistirilen modiiller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin 02.06.2006 tarih ve 269 sayili
Karan ile onaylanan, Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
kademeli olarak yaygmlastirilan 42 alan ve 192 dala ait ¢ergeve 6gretim
programlarinda amaglanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik
gelistirilmis 6gretim materyalleridir (Ders Notlaridir).

Modiiller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel 6grenmeye
rehberlik etmek amaciyla Ogrenme materyali olarak hazirlanms,
denenmek ve gelistirilmek iizere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve
Kurumlarinda uygulanmaya baglanmustir.

Modiiller teknolojik gelismelere paralel olarak, amacglanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim Ogretim sirasinda gelistirilebilir ve
yapilmasi 6nerilen degisiklikler Bakanlikta ilgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine mesleki
yeterlik kazanmak isteyen bireyler modiillere internet iizerinden
ulasilabilirler.

Basilmis modiiller, egitim kurumlarinda Ogrencilere iicretsiz olarak
dagitilir.

Modiiller hicbir sekilde ticari amagla kullanilamaz ve {icret karsiliginda
satilamaz.
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ACIKLAMALAR

KOD 581MSP057
ALAN Insaat Teknolojisi
DAL/MESLEK Mimari Proje Cizimleri
MODULUN ADI Projeyi Cogaltma ve Dosyalama
Bu modiil Proje ¢ogaltma tanim ve Onemi, ¢ogaltma
kurallari, proje ¢ogaltmada islem sirasi, ¢ogaltma yontemleri
o ve c¢ogaltilmasi islemi; proje katlama tanim ve Onemi,
MODULUN TANIMI kurallar, iglem siras1 ve projenin katlanmasi, proje dosyalama
tanim ve Onemi, dosyalama kurallari, i sirasi, dosyalama
yontemleri ve projenin dosyalanmasi ile ilgili konulari
kapsayan bir 6gretim materyalidir.
SURE 40/32(+40/32 Uygulama tekrar1 yapmali)
ON KOSUL Cizim modiillerini basarmak
YETERLIK Projeyi ¢ogaltma, katlama ve dosyalama i¢in gerekli
hazirliklar1 yapmak
Genel Amag
Gerekli ortam saglandifinda, proje cogaltma, katlama ve
dosyalama iglemlerini kuralina uygun olarak yapabileceksiniz.
o Amaclar
MODULUN AMACI » Projeyi teknigine uygun ve dogru olarak
cogaltabileceksiniz.
» Projeyi dogru olarak ve teknigine uygun
katlayabileceksiniz.
» Projeyi dogru olarak dosyalayabileceksiniz.
EGITiM OGRETIM Resim kagidi,¢izim kalemleri, resim masasi, T cetveli,
ORTAMLARI VE gonyeler,0lciilii cetvel,izole bant,silgi,¢ini miirekkebi,rapido
DONANIMLARI takimi,sablonlar,temizlik malzemeleri
Modiilde yer alan her bir &grenme faaliyetini
tamamladiktan sonra verilen 6lgme araclari ile kazandiginiz
OLCME VE bllgl,l\ljlec(;:fi ve tav1r1§r1 digerlegdulreceksg}iz.. ocaril
DEGERLENDIRME N odil sonunda kazandigimiz bilgi ve beceriler,
Ogretmeniniz tarafindan hazirlanacak Olgme aract ile

degerlendirecektir.

il







Sevgili 6grenci,

Mesleki egitimin ve miithendislik diinyasinin ana unsurlarindan biri yapilacak yapinin
projelendirmesidir. Yap1 projelendirilirken, yapiyla ilgili tiim uygulamalar ve teknik bilgiler
acikca belirtildiginden biiyliik boyutlu kégitlara ihtiyag vardir. Biiylik boyutlu kégitlara
cizilen projelerin incelenmesi, istenilen paftalara kolaylikla ulasilabilmesi ve rahatlikla
saklanip taginabilmesi gerekir.

Tim bu islemler, is diinyasinda basarili olabilmek i¢in, teknik bilgi ve becerilerin yani
sira 1yi bir biiro yonetimi ve is disiplinin de olmasi gerektigini gostermektedir.

Bu modiilde mesleki teknik bilgilerden ziyade yapi1 projelerinin ¢ogaltilmasi,
katlanmas1 ve dosyalanmasi gibi biiro ¢aligmalarindan bahsedilecektir.

Yap1 projeleri ¢izildikten sonra farkli yerlerde kullanilacagindan birkag adet
cogaltilmas1 gerekmektedir. Projeler, is sahibi, santiye ve belediye gibi yerlerde bulunmasi
gerektiginden orijinalinden gogaltilmalidir.

Cogaltilan projeler, boyutlar1 fazla oldugundan, tasinmasi, saklanmasi ve kolay
incelenebilmesi i¢in belli bir formatta katlanmalidir. Projeler A4 formatinda ve ¢izim kismi
onde olacak sekilde akordeon seklinde katlanmalidir. Bu tiir katlama, projeyi inceleyen ve
kullanan kisilere biiyiik kolaylik saglayacaktir.

Ayni yapiya ait olan projeler ayn1 dosya i¢inde katlanmis vaziyette saklanmalidir. Bir
dosyada muhafaza edilen projeler iyi korunabilecekleri gibi yipranmalar1 6nlenecek ve
arsivlenmelerinde de kolaylik saglanacaktir.

Gelecekte meslegini devam ettirip kariyerini yiikseltmek isteyen sevgili dgrenci,
sizden beklenilen diiriist, caliskan, disiplinli, ahlak kurallarin1 hayatinin her yoniinde
uygulayabilen ve meslegine hakim bir teknik eleman olarak iilke halkina hizmet i¢in yap1
diinyasinda yerinizi almanizdir.






OGRENME FAALIYETIi-1

( AMAC )

Gerekli ortam saglandiginda, projeyi kurallarina uygun ¢ogaltabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Bulundugunuz yerde proje kopyalama yapan is yerlerini ziyaret ederek kopyalama
islemlerini gézlemleyiniz.

1. PROJELERI COGALTMA

1.1. Projeyi Cogaltma
1.1.1. Tanima:

Projenin orijinal olarak seffaf kagida (aydinger) cizilmesinden sonra ilgili yerlere
(belediye ve mal sahibine) verilmesi i¢in kopyalanarak ¢ogaltilmasi iglemidir.

1.1.2. Onemi

Projeler yapn ile ilgili tiim bilgileri tasimaktadir. Isin baslangi¢ asamasinda belediye ve
mal sahibine verilmek {izere kopyalanip dosyalar ig¢erisinde teslim edilmelidir.

Belediyeden ruhsat alinmasi i¢in projenin belediye tarafindan onaylanmasi
gerekmektedir. Isin yapim siirecinde olabilecek degisiklikler icin gereken tadilat projeleri
icinde orijinal projelerden yararlanilacaktir.

Yapinin bitim agamasinda, kullanim izninin alinmasi asamasinda yine orijinal projeye
uygunluk durumu kontrol edilecektir. Biitiin igslemler bittikten sonra da projenin bir kopyasi
belediye arsivinde saklanmaktadir.

Mal sahibine verilen proje kopyasi ise isin uygulama asamasinda ¢ok onemlidir.
Ciinkii yap1 bu projeye gore uygulanacak, yapi ustasi projeye gore yapiyi inga edecektir.

Mimar hazirladig1 yazili ve ¢izili belgeleri en az

Fikir projesi belgelerini 2 niisha,

On proje belgelerini 2 niisha,

Kesin proje belgelerini 2 niisha,

Uygulama projesi belgeleri ile sistem ve montaj detaylarii 4 niisha olarak
igveren veya is sahibine teslim etmek yiikiimliiliigiindedir.

YV V VYV



1.2. Projeyi Cogaltma Kurallan

> Cogaltilmis projelerdeki bilgiler orijinal projedeki bilgilerle ayni olmali
degisiklik, silinti ve bulaniklilik olmamalidir.

> Bilgiler net ve anlasilir sekilde olmalidir.

> Kopya iizerinde makineden kaynaklanan bilgilerin okunmasini engelleyecek
birtakim karartilar, lekeler bulunmamalidir.

1.3. Projeyi Cogaltmada Is Sirasi

Cizilmis olan projelerin ¢ogaltilmasi ozalit makinesinde c¢ogaltma ve plancopy
makinesinde ¢ogaltma olarak iki kisma ayrilmaktadir.

1.4. Projeyi Cogaltma Yontemleri

1.4.1. Ozalit makineleri ile cogaltma

Islem Basamag Oneriler
» Seffaf kagit (orijinal proje ) ile ozalit kdgidi
birlikte makineye VCI‘iliI‘”

» Ogzalit kagidi ile birlikte
verilen orijinal resmin
kirismamasina veya
katlanmamasina 6zen
gosteriniz.

» Sari renkteki ozalit kdgid, birinci merdanede
mavi 1g1iktan gecirilerek beyaz renge doniistiiriiliir
ve orijinal ¢izimin kopyalanmasi yapilir

» Cizimlerin net olabilmesi
icin Ozalit kagidinin orijinal

» Ogzalit kagidi ikinci merdaneye verilerek cizimler ambalajinda saklanmasina
koyu ve belirgin hale getirilerek ¢ogaltma islemi Ozen gosteriniz.

gerge&l@g‘giyilmis olur.




Seffaf kagitlardan kopyalama yapabilen bir makinedir.

Resim1.1:0zalit makinesi

Ozalit makinesinde 120 cm eninde projeler ¢ogaltilabilir. Makinenin biri alta digeri
ustte olmak tizere iki girisi vardir. Kopyalama isleminde kullanilan ozalit kdgidi sar1 renkli
ilagh bir kagittir.

Ozalit makinesinde iki asamada kopyalama yapilir:

Birinci agamada; orijinal seffaf kagit ile ozalit kdgidi ayn1 zamanda ve birlikte (listte
aydinger, altta ozalit kdg1d1) makineye verilir.

Makineden gonderilen mavi 1siktan kagitlar gegirilir. Sar1 renkli ozalit kagidi beyaz
renge doniisiir. Aydinger ilizerinde ¢izimlerin gdlgesi ozalit kagidi tizerine diiser. Cizgiler
burada soluk renktedir.

Ikinci asamada ozalit kagidi ikinci merdaneye gelir. Merdanede bulunan sivi ile soluk
renkteki cizgiler siyaha doniistiiriilerek daha belirgin bir hale getirilir.
Kopyalama islemi tamamlanmustir.

Burada kullanilan sivi developman powder isimli bir kimyasal maddedir. Bu
maddenin yerine amonyak da kullanilmaktadir. Ancak amonyak giiniimiizde fazla tercih
edilmemektedir.



1.4.2. Plancopy makineleri ile cogaltma

Islem Basamagi Oneriler

» Makinenin Ustteki girigine orijinal proje
verilir. Orijinal proje arkaya dogru
hareket ettirilir.

-_—

» Burada 1siktan gegirilen projedeki
bilgiler okunur.

» Bu kisimda projenin uzunlugu da
» Otomatik makinelerde kopyalama tespit edilmis olur.(Maniiel

iglemi bittikten sonra kagit kesilmelidir. makinelerde ¢ekim bittiginde kagit
kullanici tarafindan kesilir.)

» Alt kistmdan kopya kéagid1 verilerek
¢ogaltma iglemi baglatilir.

| l

» Orijinal proje 6ne dogru gelirken
alttan verilen kopyalama kagidi
arkaya dogru gider. Bu sirada birebir
kopyalama yapilir.

» Kopya kagidi makineye verildiginde,
iist kisimdaki orijinal proje 6ne dogru
hareket eder.

» Orijinal proje tamamen 6ne geldiginde
¢ogaltma iglemi tamamlanmis olur ve
alttaki kagit kesilir.




Her tiirlii kagittan kopyalama yapabilen bir makinedir.

Resim1.2: Plancopy makinesi

Makinenin eni 90 cm’ dir. Daha genis kégitlarin kopyalanmasi yapilamaz. Biiyiik
boyutlu olmayan mimari yapi projeleri i¢in bu 6l¢ii oldukca uygundur.

Plancopy makineleri ile seffaf kagitlardan kopyalama yapilabildigi gibi seffaf olmayan
kagittan da g¢ogaltma yapilabilmektedir. Plancopy makinelerini, yaygin olarak kullanilan
fotokopi makinelerinin biiyiik boyutlusu olarak tanimlamak da miimkiindiir.

Plancopy makinelerinde ¢ogaltma islemi iki asamada yapilmaktadir.

Birinci asamada orijinal proje, makinenin iist tarafinda bulunan aynali 1s1iktan arkaya
dogru gegirilir.

Ikinci asamada, makinenin alt girisinden kopya kagidi verilir ve cogaltma baslatilir.
Kopyalama kagidi makinenin arkasma dogru giderken, orijinal proje 6ne dogru gelir ve

kopyalama iglemi gerceklestirilmis olur.

1.4.3. Fotokopi makineleri ile cogaltma

A4 ve A3 pafta boyutunda olan ¢izimler fotokopi olarak ¢ogaltilmaktadirlar.



Resim1.3: A3 ve A4 olciisiinde cogaltma yapabilen bir fotokopi makinesi
1.5. Projenin Cogaltilmasi
1.5.1. Ozalit makinesinde Proje Cogaltilmasi:
Ozalit makinesinde proje ¢ogaltma islemi asagidaki sekilde yapilmaktadir.

» Ogzalit makinesine aydinger ile ozalit kdgidin birlikte veriniz.

Resim1.4: Ozalit makinesine aydinger ve ozalit kagidinin birlikte verilmesi

8



» Ogzalit kagidi mavi 1siktan gecerek beyaz renge doniisiir ve merdaneden sonra
cizgiler net bir sekilde belirginlesir.

Resim1.5: Ozalit kigidimin mavi 1s1ktan ve merdaneden gecirilmesi

» Kopyalanan kisimlar makineden ¢ikar.

Resim1.6: Kopyalama isleminin tamamlanarak ozalit kdgidinin makineden ¢ikisi



» Ozalit makinesinin ¢iktis1

Resim1.7: Ozalit makinesinde yapilan kopyalamanin goriintiisii
1.5.2. Plan Copy Makinesinde Proje Cogaltilmasi

Plancopy makinesinde proje ¢ogaltma islemi asagidaki sekilde yapilmaktadir.

» Makinenin iist 151kl kismindan orijinal proje makineye verilir.

Resim1.8: Orijinal projenin makinenin iist kismindan verilerek kopyalamanin baslatilmasi

10



» Orijinal proje makine tarafindan okunarak arka tarafa dogru geger.

Resim1.9 : Orijinal projenin makineden okunarak gecmesi

» Orijinal projenin okunmasi bittikten sonra kopya kagidi alt kissmdan makineye
verilir.

Resim1.10: Kopya kagidinin makineye verilmesi

11



» Kopyalama islemi baslatilir. Alt kisimda kopya kagidi ileri giderken, iistte orijinal
proje makinenin 6n tarafina dogru hareket etmektedir.

T

Resim1.11: Kopyalama isleminin yapilmasi

» Kopyalanan projenin ¢iktis1 makinenin arka tarafindan ¢ikmaktadir.

Resim1.12: Kopyalanan projenin makinenin projeden ¢ikmasi

12



Resim1.13: Plancopy makinesinde cogaltilmis proje
» Ogzalit makinesi ile Plancopy makinesi ¢iktilarinin karsilastiriimasi.

Ozalit ¢iktilar soluk iken, Plancopy ¢iktis1 daha canli ve koyu renktedir.

Resim1.14 : Ozalit ve plancopy ¢iktilari

13



(PERFORMANS DEGERLENDIRME )

Projeleri ¢cogaltma konusu ile ilgili ¢iziminizi asagidaki degerlendirme 6l¢egine gore
degerlendiriniz.

Gergeklesme diizeyine gore evet — hayir seceneklerinden uygun olani kutucuga

isaretleyiniz.
Dersin L P . o -
ads Mimari Proje Cizimleri Ogrencinin
Amag Prcjjeyi Feknigipe. uygun ve dogru olarak Ad soyadi
cogaltabileceksiniz
Konu |Projeleri Cogaltma Smif / No
GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET | HAYIR
1 Makinelerde ¢aligmak i¢in gerekli 6nlemleri aldiniz m1?
) Ozalit makinesinde ¢ogaltma yaparken, kopyalama kagidini
orijinal projenin 6l¢iilerine uygun sectiniz mi?
3 Orijinal proje iistte, kopya kagidi altta olacak sekilde iki
kagidi ayn1 anda makineye verdiniz mi?
4 Kopya kagidinin mavi 11kl kisimdan gegip sar1 renginin
beyaza doniistligiinii gordiiniiz mii?
5 Kopya kagidinin merdaneden gegerek iizerinde soluk
cizgilerin belirginlestigini gordiiniiz mii?
6 Cogaltma islemi bittikten sonra makineden ¢ikan kopyay1
orijinal proje ile karsilastirdiniz m1?
7 Plancopy makinesinde ¢ogaltma yaparken kopyalama
kagidini,orijinal projenin 6l¢iilerine uygun sectiniz mi?
8 Orijinal projeyi st 151kl kismindan makineye verdiniz mi?
9 Orijinal projeyi iist 151kl kisimdan arkaya dogru gecirdiniz
mi?
10 | Kopyalama kagidini alt kisimdan makineye verdiniz mi?
1 Kopyalama kagidi arkaya dogru giderken orijinal projenin st
taraftan 6ne dogru geldigini gérdiinliz mii?
12 Cogaltma islemi bittikten sonra makineden ¢ikan kopyay1
orijinal proje ile karsilagtirdiniz mi1?
Toplam

Degerlendirme sonucunda eksik oldugunuzu tespit ettiginiz konular1 6gretim
faaliyetine geri donerek eksikliklerinizi tamamlaymiz. Cevaplarimizin hepsi evet ise dlgme
sorularina geciniz.

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginizi, asagidaki sorulari
cevaplandirarak belirleyiniz.



((")L(;ME VE DEGERLENDIRME )

OLCME SORULARI

1. Orijinal proje hangi tiir kdgida ¢izilir?
A) Beyaz kagit
B) Eskiz kagidi
C) Aydinger kagidi
D) Sar1 kagit

2. Orijinal proje kopyalar1 asagidaki yerlerden hangisine verilmez.?
A) Belediye
B) Valilik
C) Is sahibi
D) Santiye

3. Mimar uygulama projesini en az kag¢ adet ¢ogaltmalidir?
A)2
B)3
C)4
D)5

4. Ogzalit makinesinde kullanilan amonyak veya benzer kimyasal maddeler ne ise yarar?
A) Sar1 renkli kagidi beyaza doniistiiriir.
B) Makinenin ¢aligsmasini saglar.
C) Kégidin rahat hareket etmesini.
D) Soluk cizgileri koyulastirir.

5. Plancopy makinelerinde en fazla ka¢ cm eninde kopyalama yapilabilir?
A)90 cm
B) 100 cm
C) 120 cm
D) 140 cm

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtar ile karsilagtirmiz ve dogru cevap saymizi belirleyerek
degerlendiriniz.

Eksik oldugunuz konulara donerek tekrarlaymiz. Tiim sorular1 dogru cevapladiysaniz
diger faaliyete geciniz.



OGRENME FAALIYETI-2

( AMAC )

Gerekli ortam saglandiginda, proje kopyasini kurallarina uygun katlayabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

» Okulunuzda 6gretmenlerinizin projeleri katlamalarini izleyiniz.
» Bulundugunuz yerlesim merkezinde kopyalama isi yapan yerleri ziyaret ederek

katlama islemlerini gézlemleyiniz.

2. PROJEYI KATLAMA

2.1. Projeyi Katlama
2.1.1. Tanim

Uzun ve genig olan projelerin, kolay bir sekilde tasinmasi, dosyalanmasi ve
okunabilmesi i¢in standart A4 6l¢iilerine gore katlanmasidir.

2.1.2. Onemi

Projeler birgok paftadan olusur. Ozalit veya kopyalama yapilirken bu paftalar kenar
kenara yapistirilir. Kopyalanmis projeler tek parca halinde birka¢ metre uzunlugunda
olabilir.

Bunun taginmasi ve incelenmesinin kolay olmasi igin katlanmasi ve dosyalanmasi
zorunludur.

Projenin dosyada kolayca korunabilmesi, dosyadan c¢ikarmadan agilabilmesi ve
acildiginda yazi ve ¢izim kisminin st tarafta olmas1 gerekir.

Mimarin ¢izdigi projelerin bir niishasi belediyeye bir veya birka¢ niishasi da mal
sahibine verilir.

Belediyede ruhsat isleri i¢in projenin incelenmesinde istenilen paftanin fazla yer
kaplamamasi ve kolayca agilabilmesi gerekir. Ayn1 sekilde santiye yapi insa edilirken gerekli
Olcii ve bilgilerin alinmasi icin istenilen paftalarin kolay ve fazla yer kaplamadan
acilabilmesi gerekir. Bu da teknik elemanlarin daha rahat ve dogru ¢aligmalarini saglar.
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2.2. Projeyi Katlama Kurallar

Resim kagitlarinin kolayca dosyalanabilmesi i¢in bir kenarinda 15-20 mm dosyalama

pay1 ve ¢izim alanini gevreleyen gergeve ¢izgisi igin de kenarlardan 5—10 mm aralik birakilir
(Sekil2.1).

20 190 190 190 190 190 0

297

Sekil2.1 Dosya pay1 birakilarak projenin katlanmasi

Katlama iglemi levhanin veya projenin dosyasinda kolayca korunabilecegi, dosyadan
¢ikarmaya gerek kalmadan agilabilecegi sekilde diizenlenmelidir.

Projelerin katlanmasinda 6nce levhanin sol kenarindan 210 mm igerden 6ne dogru
katlanir. Dosyalama deliklerinin kapanmamasi i¢in iist kenar kdsesinden 80-100 mm alinarak
297 mm ytikseklikten iiggen seklinde bir boliim projenin arkasina katlanir.



20 190 190 190 190 190 0

297
\\\

Sekil2.2: Dosya deliklerinin kapanmamasi i¢in iist kenarin arkaya katlanmasi

Biiytlik ebatli ve uzun projelerin katlanmasin da dosyalama payi birakilmasi uygun
olmaz. Bu durumda dosya paysiz 190 mm’ den katlanir. Boyuna katlama bittikten sonra da
210mm den enine katlanir.

210 210 210 210 210

297

297

Sekil2.3: Dosya birakilmadan projenin katlanmasi
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2.3. Projeyi katlama is sirasi

2.3.1 Dosya Payh Katlama

Proje kopyasini 6nce levhanin sol kenarindan 210 mm igcerden 6ne dogru katlanir.

Dosyalama deliklerinin kapanmamasi igin iist kenar kdsesinden 80 -100 mm alinir.

297 mm yiikseklikten iiggen seklinde bir boliim levhanin arkasina katlanir.

Projenin sag kenarindan (antetli kisimdan) baslanarak 190 mm genisliginde Once
arkaya dogru, 6ne dogru ve sirasi ile tekrar arkaya ve one katlanir (Sekil2.4).

Katlanan sayfalar iist {iste getirildiginde projenin eni A4 eninde 210 cm’ dir (Sekil2.5).

210 o
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Sekil2.4: Projenin A4 eninde akordeon
seklinde katlanmasi

207
™~
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Sekil2.5: Projenin enine katlanmis hali



Uzun kenar lizerinden dosya delikli kisstm 297 mm alinir. Sonra tekrar 297 mm
alinarak arkaya katlanir (Sekil2.6).

Katlanmis olan projenin Olgiileri A4 oOlgiilerinde dosyaya takilabilecek duruma
getirilmis olur ve 210 x 297 mm boyutunda dosya payli proje katlama isi tamamlanmis olur
(Sekil2.7).

(4]
VI
|

/=] ==

Sekil2.6:Projenin arkaya dogru katlanmas1  Sekil2.7: Projenin A4 6lciisiinde katlanmis hali

2.3.2. Dosya Paysiz Katlama

Dosya birakilmadan A4 6lgiistinde yapilan katlamadir.

Antet kismu ilk sayfa olacak sekilde katlama yapilir. Bazen ilk sayfa tamamen bosta
birakilabilir (Sekil2.3).

Projenin 6n yiizii istte olacak sekilde one arkaya akordeon seklinde katlama yapilir
(Sekil2.8).

Enine katlana proje A4 en 0l¢iisiine getirilir (Sekil2.9).
210

1 5
o 5.
L1
Sekil2.8 : Projenin A4 eninde akordeon Sekil2.9: Projenin dosya paysiz katlanmis hali

seklinde katlanmasi
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Boy mesafesi 297 mm alinarak arkaya dogru katlanir (Sekil2.10).
Proje A4 normunda katlanarak dosyalanmaya hazir durumu getirilmis olur

(Sekil2.11).

Sekil2.10: Projenin arkaya katlanmasi

/ ]

Sekil2.11: Projenin A4 dlciisiinde dosyalanmaya hazir hale getirilmesi

297

2.4. Projeyi Katlama Yontemleri
Projeler el ile katlanabildigi gibi makineler ile de katlanabilmektedir.

El ile katlanirken projenin ilk sayfasi A4 normuna uygun en Olgiisiinde alinir
(210*297) ve bos birakilarak diger sayfalar ayni dl¢iide akordeon seklinde katlama yapilir.
Projenin 6n yiizii daima iist taraftadir. Bu sekil de projenin istenilen paftasina kolaylikla

ulasilabilmektedir.



2.5. Projenin Katlanmasi

2.5.1. El ile Katlama

Islem Basamaklan

Oneriler

» Projenin 6n yiizii Uistte ve antet
kismindan baglanarak A4 en
oOlgiistinde (210mm) almarak
katlayiniz.

» Proje en mesafesinde iistiine 6l¢ii
almiz.

» Projeyi katlayarak iz yapimiz.

» Buislemlere ayni sekilde devam
ediniz
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Son sayfaya kadar iglemlere devam
ediniz.

En son sayfa tam A4 eninde
olmayabilir. Fazla kalan kismi1 orta
kisimdan katlayniz.

Proje antet kism1 dnde olacak sekilde
A4 boy olgiisiinde katlayiniz

Projeyi A4 6l¢iisiinde dosyalanmaya
hazir hale getirdiginizi gézlemleyiniz.

2.5.2. Makine ile Katlama

Makine ile projeler daha kisa siire siirede ve hatasiz olarak katlanabilmektedir. El ile
katlama yapilirken Ol¢li gonye gibi muhtemel katlama hatalar1 makine ile katlamada

yapilmaz (Resim2.10).
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Resim2.10 : Proje katlama makinesi

2.5.2.1. Makine ile katlamada islem sirasi

islem Basamaklari

Oneriler

» Makine, katlama yapilacak olgiiye
ayarlanir. Proje 6n yiizii iiste ve antet
kismi1 6ne gelecek sekilde makineye
veriniz

» Makine katlama islemini yaparken,
projenin makineye diizgiin olarak
girmesini saglaymiz
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Projenin tamami makineden geciriniz.

Enine katlama bittikten sonra projeyi
boyuna katlaymniz.

Makinenin ayarini boy 6l¢iisiine gore
ayarlayiniz. Antet kism1 6nde olacak
sekilde makineye veriniz.

Projeyi boyuna makineden gegiriniz

Proje, makineden gegirildikten sonra
A4 normunda katlanmis olarak
dosyalanmaya hazir hale geldigini
gbzlemleyiniz.
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(PERFORMANS DEGERLENDIRME )

Proje katlama ile ilgili uygulamalarinizi asagidaki degerlendirme olgegine gore
degerlendiriniz.

Gergeklesme diizeyine gore evet — hayir segeneklerinden uygun olani kutucuga

isaretleyiniz.
Dersin|, . . . .. . . -
ads Mimari Proje Cizimleri Ogrencinin
Mimari projeleri, kurallarina uygun el ile
Amag |veya makinede katlama becerilerinin Adi soyad:
kazandiracaksiniz
Konu | Mimari Projeleri Katlama Sinif No
GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET |HAYIR

1 Katlama yapmak igin gerekli hazirlig1 yaptiniz mi1?

El ile katlama yapacak iseniz projenin antet kismini ilk
katlama yapacaginiz yonde tuttunuz mu?

Katlama yapacaginiz ilk sayfa i¢in cetvel ile 21 cm 6l¢iip
isaretlediniz mi?

2

4 Ol¢tiigiiniiz yerden projeyi katladiniz mi1?

Katlama yaparken projenin 6n yiiziiniin iist tarafta olmasina
dikkat ettiniz mi?

Katladiginiz mesafe kadar alip projenin iizerinde isaretlediniz
mi?

wn

Isaretlediginiz yerden katladiniz m1?

Projenin tiimiinii ayni sekilde katladiniz m1?

o [ Q| &

Projeyi katlarken 6n yiiziiniin {ist tarafta olmasina siirekli dikkat
ettiniz mi?

Katlama iglemi bittikten sonra, projenin tamaminin bir
akordeon gibi oldugunu gordiiniiz mii?

Enine katlama bittikten sonra, projeyi boyuna katlamak i¢in boy
11 | mesafesinden antet kism1 6nde olacak sekilde 29 cm
isaretlediniz mi?

10

12 |Isaretlenen kistmdan projeyi arkasma dogru katladiniz mi?

Makine ile katlama yapacak iseniz makinenin katlama
ayarlarindan mesafeyi girdiniz mi?

Projeyi antet kismindan ve 6n yiizii iiste gelecek sekilde
makineye verdiniz mi ?

15 | Boyuna katlama i¢in makinenin ayarimi degistirdiniz mi?

16 | Projeyi antet kismu 6nde olacak sekilde makineye verdiniz mi?
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((")LCME VE DEGERLENDIRME )

1. Asagidakilerden hangisi projenin katlanmasinin amaglarindan degildir?
A) Kolay tasinabilmesi
B) Dosyalanmasinin kolay olmasi
C) Rahat okunabilmesi
D) Uzun siire saklanmasi

2. Katlama yapilirken hangi kismin iistte bulunmasi istenir?
A) Kat plan1
B) Vaziyet plani
C) Proje antedi
D) Cati plant

3. Kiigiik boyutlu projelerin dosya lizerinde incelenebilmesi i¢in nasil katlanir?
A) Dosya payli katlanir.
B) A5 normunda katlanir
C) Biiyiik boyutlu katlanir.
D) Bir anlam ifade etmez.

4. Makine ile katlama yaparken oncelikli olarak ne yapilmalidir?
A) Proje antetli tarafindan verilir.
B) Katlama yapilacak 6l¢ii ayarlanir.
C) Projenin 6n yiizii makineye verilir.
D) Proje kagidi diizeltilir.

5. Her tiirli kagittan kopya yapabilme 6zelligi hangi makinelerde vardir.
A) Ozalit
B) Plancopy
C) Plotter
D) Yazici

Cevaplarimizi cevap anahtar ile karsilagtirmiz ve dogru cevap saymizi belirleyerek
degerlendiriniz.

Eksik bilgiye sahip oldugunuzu diisiindiigiiniizde faaliyet icindeki konulara tekrar

donerek konuyu bir kez daha tekrarlayiniz. Tiim sorulari dogru cevapladiysaniz 6grenme
faaliyeti 3 ‘e ge¢iniz.
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OGRENME FAALIYETi-1

( AMAC )

Gerekli ortam saglandiginda, projeyi kurallarina uygun dosyalayabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

» Mimarlik ve mihendislik biirolarin1 ziyaret ederek, projelerin dosyalanma
sekillerini inceleyiniz.

3. PROJEYI DOSYALAMA

3.1. Tanim

Ihtiya¢ halinde evrak ve projelere kolay ve hizli bir sekilde ulasabilmek icin bu
belgelerin belirli bir yonteme gore elektronik ortamda veya evrak diizeninde tasnif edilmesi
islemidir.

Cizilen projelerin, diizenli bir sekilde, kolay tasinmalarimi saglayacak ve
yipranmalarina meydan vermeyecek dayanikli dosyalar i¢cinde saklanmasidir.

3.2. Onemi

Miiessesenin hedefi, listlenmis olduklar1 gérev ve fonksiyonlar1 en iyi sekilde yerine
getirecek verimli bir ¢alisma diizenini olusturmak ve bu sayede basarili olmaktir. Bunun
saglanabilmesi, etkili bir yOnetim anlayisi ile miimkiindiir. Etkili bir yOnetimin
saglanabilmesi de ise evrak dosya ve arsiv gibi hizmetler en Onemli unsurlari
olusturmaktadir.

Etkili bir yonetim i¢in ihtiya¢ duyulan bilginin zamaninda temini ve bilgiye kolayca
erisim ve paylagimi, bilginin kayitli oldugu ortamlarin tesekkiilii sathasinda, disiplin altina
alinmasi ile miimkiindiir. Bu ise kurallar1 6nceden belirlenmis bir dosyalama sisteminin
uygulanmasi ile saglanabilecektir.

3.3. Projeyi Dosyalama Kurallar:

Kiiciik boyutlu projelerde, ( harita, tesisat vb.) resim kégitlarinin veya paftalarin
kolayca dosyalanabilmesi i¢in bir kenarda 20 mm dosyalama pay1 birakilir.

Ayrica ¢izim alanini ¢evreleyen bir ¢ergeve ¢izgisi ¢izilir. Cergeve ¢izgisi kenarlardan
5-10 mm alinabilir.

Ancak biiyiik boyutlu projeler (mimari, statik vb.) dosya payl olarak katlanip dosyaya
baglanarak muhafaza edilmeleri uygun degildir. Bu tiir projelerin incelenmesi durumunda
acilmasi ve kontrol edilmeleri ¢ok zor olmaktadir.
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Dolayisi ile biiyiik boyutlu projeler A4 6lgiisiinde katlanip bir sira takip edilerek
dosyaya yerlestirilir.

Resim 3. 1: Projelerin dosyalanmasi
3.4. Projeyi Dosyalama Is Siras

» Dosyaya konulacak evrak ve projeler hazirlanir.

» Projeler iist iiste tasnif edilir.

» Dosya ile ilgili resmi evrak ve yazismalar bir klasor i¢ine konulur.

» Yazigsma klasorii en istte olacak sekilde projeler dosyalanir ve ip ile baglanir.

Resim3.2 : Projelerin ve evrak dosyasinin Proje dosyasina konarak baglanmasi.

3.5. Projeyi Dosyalama Yontemleri
Projenin dosyalanmasi farkli sekillerde yapilabilir.

» Projeler dosya payl katlanarak telli dosyalarda muhafaza edilebilir,
» Projeler A4 ebadinda dosya payr birakmadan katlanmak suretiyle klasorlere
konulur ve ip ile baglanir.
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Ozellikle yap1 projeleri uzunlugu fazla oldugundan dosya payli katlanarak dosyalara
baglanmasi uygun degildir. Projenin kontrolii ve uygulamasi agamasinda dosyadan agilmasit
ve dosyaya bagli olmasi kullanim agisindan olduk¢a zahmetli bir istir. Ancak harita veya
kisa boyutlu tesisat projelerinin telli dosyalarda muhafaza edilmesinin sakincasi yoktur.

3.6. Projenin Dosyalanmasi
3.6.1. Orijinal Paftalarin Kenar Bantlarim Yapistirmak

Orijinal resimler aydinger kéagitlar {izerinde ¢izildiginden ¢ok iyi korunmasi1 gerekir.
Uzun siire ve degisik zamanlarda kullanilacak resimlerin biikiilmeden katlanarak korunmasi
gerekir.

> Katlanacak kagitlarin kenarlar bantlanir.
> Paftalara kenar bandi yapistirmak i¢in bant makinesi kullanilir.
> Paftalarin kenarlarina bant yapistirmak i¢in asagidaki islem sirasi takip ediniz.

Islem Basamaklan Oneriler

> Bant makinesini masanin kenarina
sabitleyiniz ve bandi yuvasina takiniz.

» Bandin yuvasina oturdugundan emin
olunuz.

» Paftanin kenarim1 bandin ortasindaki
yive gelecek sekilde ayarlayiniz.

»  Projenin kirismamasina 6zen
gosteriniz.
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» Bandi, pafta kenarma arka ve onden
katlayarak yapistiriniz ve makaradan
gegiriniz.

» Makaray1 dondiiriilerek bandin pafta
kenarina yapigmasini saglayiniz.

» Makaranin proje iizerinde oldugundan
emin olunuz.

» Kenar boyunca bant ¢ekme islemi
bitince pafta kenarindan makasla bant
kesiniz.

» Kenar bantlarinin diizgiin
yapistirilmasindan sonra kenar
bandini dikkatli bir sekilde kesiniz.
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» Paftanin diger kenarina da aym gekilde
bant yapistiriniz.
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» Diger kenar1 dikkatli bir sekilde
yapistiriniz.
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3.6.2. Orijinal Paftalarimi Arsivlemek

Arsivleme: Evrak, dosya veya paftalarin bozulmadan uzun siire saklanabilmesi ve
liizum duyuldugunda kisa siirede ve kolayca bulunabilmesinin saglanmasi amaciyla yapilan
saklama ve tasnifleme iglemidir.

Paftalarin argivlenmesinde farkli yontemler kullanilabilir. Her mimari biiro, kurum,
resmi daire kendi belirledigi yontemlerle arsivleme yapabilir.

Ebatlar1 biiyiik olan ve katlanamayan paftalar 6zel askili dolaplar i¢inde arsivlenerek
saklanir.

Arsivleme genellikle
» Pafta, ada, parsel numaralarina gore ,

» Sira numarasina gore,
» Pafta tiiriine gore gibi farkli sekillerde yapilabilir.

3.6.2.1. Paftalarin Arsivlenmesi

Resim3.14 : Paftalarin iist kenarlarina delikli aski kartlar: takilarak yirtilmalar: 6nlenir
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Resim3.15 : Aski kartlar ile paftalar dolap askilarina takilir

Resim3.16 :Dolap kapaklarina dolapta arsivlenen paftalarin pafta, ada numaralarina gore
gruplandirilmalarini gosteren liste asilir. Bu liste ile paftalara ulasilmasi kolaylastirilmis olur

Dolaplarm iizerine belirlenen arsivleme kayitlar1 yazilarak siniflandirma yapilir ve
dosyalar biiyiik dolaplar icerisinde saklanir. Dolaplarin iizerine sira numaralari, pafta, ada ve
parsel numaralari yazilir.
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Resim 3.17: A¢ik raf ve rayh dolaplarda arsivleme

Proje dosyalari pafta, ada, parsel numaralarina goére rayli dolaplarda raflara
yerlestirilir.

2112

Resim3.18: Dosyalarin numaralarina gore raflara yerlestirilmesi

Dosyalarin yerlerini yani hangi dolap ve rafta oldugunu tesbit etmek i¢in de elektronik
ortamda kayitlar1 tutulur. Bu kayitlar farkli bilgisayar programlar1 ile yapilmaktadir.
Programda sorgulama oncelikli olarak tapu kayitlarima gore yapilmakta, eger tapu yoksa
isimden arama yapigmaktadir. Ancak isim benzerliklerinde adres bilgileri ve yine tapu
bilgileri (pafta, ada, parsel) bilgileri gerekmektedir.
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3.6.3. Cogaltilmis Kopyalar1 Gruplamak

Orijinal paftalar cogaltildiktan sonra 6zelliklerine gére gruplandirilir.
Gruplandirma projenin gesit ve boyutlarina gore yapilabilir. Buna gore:

Mimari projeler

Statik projeler

Tesisat projeleri

Elektrik tesisat projeleri
Sihhi tesisat projeleri
Dogalgaz tesisat projeleri
Asansor projeleri

VVVYVYVYYVY

3.6.3.1. Isin Boyutuna Gére Gruplandirma

Yapilan isin toplam ingaat alan1 temel alinarak gruplandirma yapilabilir. Buna gore:

> insaat alan1 1000 m2 ye kadar olan projeler
> Ingaat alan1 10.000 m2 ye kadar olan projeler
» Ingaat alan1 10.000 m2 den biiyiik olan insaatlar

3.6.3.2. Isin Tiiriine Gore Yapilan Projeler
Kullanim amacina gore yapilan yap1 projeleri,

Konut projeleri

Kamu kurum ve kurulus projeleri
Okul projeleri

Hastane projeleri

Sosyal kiiltiirel igerikli yap1 projeleri

VVVYY

3.6.4. Proje Dosyasi Olusturmak

Proje dosyasi1 olustururken dikkat edilmesi gereken en énemli husus, o proje ile ilgili
tiim evrak, belge ve projeleri ayni dosya i¢inde toplamaktir.

Dosyanin i¢ine veya kapagin i¢ yiiziine dosya i¢inde bulunan evrak ve projelerin neler
oldugunu gosteren proje kontrol bilgi formu baslikli bir ¢izelge konulur. Dosyaya ilave
edilen her tiirlii evrak veya proje ekleri bu ¢izelgede isaretlenir. Bu sayede dosya iginde olan
veya olmayan belge projelerin neler oldugu kolayca tespit edilebilir.



PROJE KONTROL BILGI FORMU

PAFTA ADA PARSEL PAFTA ADA PARSEL
MURACAAT SAHIBI iMzZA
MURACAAT TARIHI

ADRES / TEL /FAX

KONU

RUHSAT DOSYASINDA BULUNMASI GEREKEN EVRAKLAR
SAYILI iMAR KANUNU,TiP iMAR YONETMELIGINE iSTINADEN)

IERIRR R

H

KONU ILE ILGILI DILEKCE

TAPU FOTOKOPISI

IMAR DURUMU (ASLI)

APLIKASYON KROKISI (ASLI)

CAP (ASLI)

KOTLU KROKI (ASLI)

MIMARI PROJE (4 ADET)

BETONARME PROJE (4 ADET)
STATIK HESAP (3 ADET)

SIHHI TESISAT PROJESI (3 ADET)
ISI YALITIMI PROJESI (3 ADET)
ASANSOR PROJESI

KALORIFER TESISAT PROJESI (3
ADET)

DOGALGAZ PROJESI

PEYZAJ PROJESI

ELEKTRIK TESISAT PROJESI (3
ADET)

PTT PROJESI (3 ADET)

HARITA APLIKASYONU
(PLANLAMA MUD.HARITA BURO
ONAYLI)

YANGIN SONDURME, TAHLIYE
PROJELERI

TAPU KUTUGUNE SERH

JU 0 DUoubrdoton buL

Al

(3194

KAMU KURUM RUHSATLARINDA
ILGILi KURUM,FENNI MESUL GOR.
YUKSEK YAPILARDA ITFAIYE
RAPORU

CIKMALAR iCIN NOTERDEN
MUVAFFAKAT(KOMSU PARSELE
BITISMIS ISE)(BITiSIK NiZAM)
KALDIRIM KANAL PAYT (23.
MADDE)IMAR KANUNU

18. MADDE KONTROLU

YAPI ZABIT KONTROLU- IMAR
KANUNU

ZEMIN ETUD RAPORU

CED RAPORU (GEREKLI
DURUMLARDA)

TESIS 1ZIN BELGESI
ENERJI NAKIL HATTI
SIGINAK RAPORU
TAPU YAZISI

EMLAK BORCU OLMADIGINA DAIR
YAZI

RUHSAT HARCLARI (PROJE
TASDIK,HAFRIYAT,ISGALIYE,BINA
INSAAT)

PROJE MUELLIFLERININ
BUYUKSEHIR KAYIT
BELGESI+JEOLOJI MUH. DAHIL

BURO TESCIL BELGESI PROJE
MUELLIFi VE TUS iCIN

TUS SOZLESMESI (MAL SAHIBI VE
TUS ARASINDA ODADAN ONAYLI)
SURVEYAN (BELEDIYE KAYIT
BELGESI)

BENZIN ISTASYONLARI iCIN
KARAYOLLARINDAN GECIS YOLU
iZIN BELGESI

L.P.G. ICIN (TESIS IZIN - YER SECIM




| VERILDIGINE DAIR YAZI 1

GECIS HAKKI (YOL CEPHESI
OLMAYAN PARSELLERDE)

NOTER TASDIKLI YAPI DENETIM iZIN
BELGESI

YAPI DENETIM KURUMU IMZA YETKI
BELGESI VE IMZA SIRKULERI

BAKANLIKCA ONAYLANAN YAPIYA
ILISKIN BILGIi FORMUNUN ASLI
YAPI DENETIM KURULUSU iLE YAPI
SAHIBI ARASINDA YAPILAN YAPI
DENETIMI SOZLESMESI

YAPI DENETIM KURULUSU
TAAHHUTNAMESI

[ ]
[ ]

L

i

ARASINDA YAPILANYAPIM SOZLESMESI
(NOTERDEN)

| DENETCI INSAAT MUH.IKAMETGAH

YAPI SAHIBI iLE YAPI MUTEAHHIDI

BELGESI ) ILGILI BELEDIYEDEN

RUHSAT DOSYASINDA BULUNMASI GEREKEN EVRAKLAR (4708 SAYILI KANUNA GORE)

YAPI MUTEAHHIT VE
SANAYI ODASINDAN
ALINAN MUTEAHHITLIK
FAALIYET BELGESI
TAAHHUTNAME
(MALSAHIBI KENDISI
MUTEAHHIT OLDUGU
TAKDIRDE )(NOTERDEN)

VERGI KAYDI

MUTEAHHIT BUYUKSEHIR
KAYIT BELGESI

BAKANLIKCA VERILEN
DENETCI MIMAR VE
DENETCI MUHENDIS
BELGELERI SURETI
YARDIMCI KONTROL
ELEMANI (DIPLOMA
SURETI iLE ODA KAYIT
BELGESI)(IKAMETGAH)
TAAHHUTNAME

YAPI DENETIM HiZMET
BEDELININ iLK
TAKSIDININ
YATIRILDIGINA DAIR
MAKBUZ

Sekil 3.1: Proje dosyasinin icinde bulunan evraklarin kontroliiniin tespiti icin hazirlanan

cizelge

3.6.5. Projeyi Klasore Yerlestirmek

Projeler klasore yerlestirilirken, belirli bir diizene gore yerlestirilir. Tesisat projeleri,
asansOr projesi, betonarme hesaplar, statik proje ve mimari proje lst {iste dosyaya
yerlestirilir. Dosyanin en {istiinde, resmi yazigsmalar ve evraklarin (ruhsat, tapu fotokopisi

vs.) konuldugu bir klasor konulur.

Dosyalama islemini asagidaki islem basamaklarini uygulayarak yapiniz.




Islem Basamaklan

Oneriler

Dosyaya konulacak projelerin A4
boyutunda katlanmis olarak
hazirlaymiz.

Projelerin konulacagi ipli dosyay1
hazirlaymiz.

Projeleri dosyaya yerlestiriniz.

Dosyay1 kapatiniz ve evrak ve
projelerin muhafazasi i¢in ip ile
baglaymiz.

Dosyalama iglemi tamamlanmis olur.
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» Dosyaya istenildigi zaman kolayca
ulasabilmek i¢in tespit edilen
arsivleme sistemine gore dosyanin
alnina gerekli bilgileri yazarak arsive
kaldirmiz.
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(PERFORMANS DEGERLENDIRME )

Proje dosyalama konusu ile ilgili calismanizi asagidaki degerlendirme dlgegine gore
degerlendiriniz.

Gergeklesme diizeyine gore evet — hayir seceneklerinden uygun olanit kutucuga

isaretleyiniz.

l)(;:lrsm Mimari Proje Cizimleri Ogrencinin
Projeleri, kurallara ve standartlara uygun

Amag¢ | dosyalayabilme becerilerini Adi soyadi
kazanabileceksiniz.

Konu | Proje Dosyalama Sinif No

GOZLENECEK DAVRANISLAR

EVET

HAYIR

Projeleri dosyalarken kiigiik projelerin dosya payli katlanmis

! olmasina dikkat ettiniz mi?

) Biiyiik ebatl projelerin dosya paysiz katlanmis olduguna dikkat
ettiniz mi?

3 Dosyaya yerlestireceginiz projeleri ve evraklari proje formunda
isaretlediniz mi?

4 Paftalarin kenar bantlarini1 ¢ekerken kenar bandinin, kagidi tam
ortalamasina dikkat ettiniz mi?

5 Bandi pafta kenarina arka ve 6nden katlayarak yapistirip
makaradan gegirdiniz mi?

6 Makaray1 dondiirerek bandin pafta kenara yapismasimi sagladiniz
mi1?

- Kenar boyunca bant ¢ekme islemi bitince pafta kenarindan makasla
bandi kestiniz mi?

8 | Paftanin diger kenarina da ayni sekilde bant yapistirdiniz mi1?

9 | Arsivlenecek dosyalarin iizerine arsiv bilgilerini yazdiniz m1?

Arsiv bilgilerine gore dosyayi arsiv dolabinda yerine yerlestirdiniz
mi ?

Paftalar1 veya projeleri gruplandirirken proje tiirlerine gore
ayirdiniz mi1?

Aynt tiir projeleri ayn1 yere ayirdiniz mi?

Proje dosyasii olustururken proje ile ilgili tim resmi yazi, belge ve
projeleri tespit ettiniz mi?

Tiim belge ve projeleri sirasi ile dosyaya yerlestirdiniz mi?

Tiim belge ve projeleri proje kontrol bilgi formunda kontrol ettiniz
mi?

Proje dosyasini tamamlayip ipi ile bagladiniz m1?
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((")L(;ME VE DEGERLENDIRME )

1.

Cizilen projelerin, kolay taginmalarini saglayarak yipranmalarina meydan vermeyecek
sekilde nasil muhafaza edilir?

A) Rulo yapilarak

B) Katlanarak

C) Dosyalanarak

D) Arsivlenerek

Kiiciik boyutlu projelerde paftalara birakilan dosya pay1 ne kadardir?
A) 5 mm
B) 10 mm
C) 15 mm
D) 20 mm

“Biiyiik boyutlu projeler (mimari, statik vb.) ............... katlanip, dosyaya baglanarak
muhafaza edilmeleri uygun degildir.” Climlesinde bos birakilan yere hangi kelime
konmalidir?

A) Dosya payli

B) Dosya paysiz

C) A4 ebadinda

D) Biiyiik boyutlu

Evrak, dosya veya paftalarin uzun siire saklanabilmesi ve lizum duyuldugunda kisa
stirede ve kolayca bulunabilmesinin saglanmasi amaciyla yapilan saklama ve tasnifleme
islemine ne denir?

A) Dosyalama

D) Arsivleme

E) Koruma

D) Depolama

“Dosya i¢inde olan veya olmayan belge, evrak ve projelerin neler oldugu kolayca tespit
edilebilmesi igin...................... dosya icine konur.” Climlesinde bos birakilan yere
hangi kelime grubu konmalidir?

A) Tespit tutanagi

B) Proje kontrol bilgi formu

C)Kayit belgesi

D) Dosya fihristi
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MODUL DEGERLENDIRME

UYGULAMA SORUSU

» Kopyalanmis bir projenin dosyalanabilmesi i¢in A4 normunda katlayiniz

» Katlanmis projeleri proje dosyasina yerlestirerek proje dosyasi olusturunuz.

PERFORMANS TESTi
ggfsin Mimari Proje Cizimleri Ogrencinin

Mimari projeleri, kurallarina uygun

Amac¢ | cogaltma, el ile veya makinede katlama ve | Ad1 Soyadi

dosyalama becerilerini kazanacaksiniz

Mimari projeleri, kurallarina uygun

Konu |cogaltma, el ile veya makinede katlama ve | Simif / No:

dosyalama

Baslangi¢ saati

Zaman Bitis saati

Toplam siire

GOZLENECEK DAVRANISLAR

EVET

HAYIR

1 | Makinelerde caligmak icin gerekli 6nlemleri aldiniz mi?

) Ozalit makinesinde ¢ogaltma yaparken, kopyalama kagidini orijinal
projenin dl¢iilerine uygun secti mi?

3 Orijinal proje tistte, kopya kagidi altta olacak sekilde iki kagidi ayn1
anda makineye verdiniz mi?

4 Kopya kagidinin mavi 151kl1 kisimdan gegip sar1 renginin beyaza
donlistliigiinii gérdiinliz mii?

5 Kopya kagidinin merdaneden gegerek iizerinde soluk ¢izgilerin
belirginlestigini gdrdiiniiz mii?

6 Plancopy makinesinde ¢ogaltma yaparken kopyalama kéagidini
orijinal projenin dlciilerine uygun sectiniz mi?

7 | Orijinal projeyi iist 1s1kl1 kismindan makineye verdiniz mi?

8 | Orijinal projeyi iist 151kl1 kisimdan arkaya dogru gegirdiniz mi?

9 | Kopyalama kagidin alt kisimdan makineye verdiniz mi?

10 Kopyalama kagidi arkaya dogru giderken, orijinal projenin st
taraftan 6ne dogru geldigini gordiiniiz mii?

11 | Katlama yapmak i¢in gerekli hazirlig1 yapti mi1?

12 El ile katlama yapacak iseniz; projenin antet kismini ilk katlama
yapacaginiz yonde tuttunuz mu?

13 Katlama yapacaginiz ilk sayfa i¢in cetvel ile 21 cm 06lgiip
isaretlediniz mi?

14 | Olctiigiiniiz yerden projeyi katladiniz m1?
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Katlama yaparken projenin 6n yiiziiniin iist tarafta olmasina dikkat
ettiniz mi?

Katladiginiz mesafe kadar alip projenin iizerinde isaretlediniz mi?

Isaretlediginiz yerden katladiniz m1?

Projenin tiimiinii ayn1 sekilde katladiniz m1?

Projeyi katlarken 6n yiiziiniin iist tarafta olmasina siirekli dikkat
ettiniz mi?

20

Katlama iglemi bittikten sonra, projenin tamaminin bir akordeon gibi
oldugunu gordiiniiz mii?

21

Enine katlama bittikten sonra, projeyi boyuna katlamak i¢in boy
mesafesinden antet kism1 6nde olacak sekilde 29 cm isaretlediniz
mi?

23

Isaretlenen kistmdan projeyi arkasina dogru katladi nm?

24

Makine ile katlama yapacak iseniz; makinenin katlama ayarlaridan
mesafeyi girdiniz mi?

25

Projeyi antet kismindan ve 6n yiizii iste gelecek sekilde makineye
verdiniz mi ?

26

Boyuna katlama i¢in makinenin ayarini degistirdiniz mi?

27

Projeleri dosyalarken kii¢iik projelerin dosya payli katlanmis
olmasina dikkat ettiniz mi?

28

Biiyiik ebatl projelerin dosya paysiz katlanmis olduguna dikkat
ettiniz mi?

29

Dosyaya yerlestireceginiz projeleri ve evraklari proje formunda
isaretledi mi?

30

Paftalarin kenar batlarimi ¢ekerken, kenar bandinin kagidi tam
ortalamasina dikkat ettiniz mi?

31

Bandi pafta kenarina arka ve 6nden katlanarak yapistirip ve
makaradan gegirdiniz mi?

32

Makaray1 dondiirerek bandin pafta kenarina yapismasini sagladiniz
mi1?

33

Kenar boyunca bant ¢gekme islemi bitince pafta kenarindan makasla
bandi kestiniz mi?

34

Paftanin diger kenarina da ayn1 sekilde bant yapistirdiniz mi1?

35

Arsivlenecek dosyalarin iizerine arsiv bilgilerini yazdimiz mi1?

36

Arsiv bilgilerine gore dosyay1 arsiv dolabinda yerine yerlestirdiniz
mi ?

37

Paftalar1 veya projeleri gruplandirirken proje tiirlerine gore ayirdiniz
m1?

38

Ayn tiir projeleri ayn1 yere ayirdiniz mi1?

39

Proje dosyasimi olustururken proje ile ilgili tim resmi yazi, belge ve
projeleri tespit ettiniz mi?

40

Tiim belge ve projeleri sirasi ile dosyaya yerlestirdiniz mi?
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41

Tiim belge ve projeleri proje kontrol bilgi formunda kontrol ettiniz
mi?

42

Proje dosyasii tamamlayip ipi ile bagladiniz mi1?

43

Projeleri dosyalarken kiigiik projelerin dosya payl katlanmis
olmasina dikkat ettiniz mi?

44

Biiyiik ebatli projelerin dosya paysiz katlanmis olduguna
dikkat ettiniz mi?

Toplam evet ve hayir cevap sayilari

45




CEVAP ANAHTARLARI
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OGRENME FAALIYETI 3°UN CEVAP ANAHTARI
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MODUL DEGERLENDIRME CEVAP ANAHTARI

Ogrenme faaliyeti —II ile ilgili resimler ve islem basamaklar1 referans alinabilir.

Ogrenme faaliyeti —III ile ilgili resim ve islem basamaklari referans alinabilir.
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