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Z .. - NOT TUTMA YONTEMLERI

Prof. Dr. Riza FILIZOK
Ogrencilerime, yararli olmas dilegimle...

Ogrencilik yillarinda ve meslek hayatinda basaril olmak i¢in gereken niteliklerden birisi, not tutma aliskanligina sahip
olmak ve not tutmanin esaslarini bilip uygulamaktir. Hayatimizin her aninda yeni bilgilere ulasiriz, aklimiza yeni fikirler
gelir. Bunlar1 diizenli olarak not edersek unutulmalarini engelleriz, gerektiginde de o bilgilerden yararlanabiliriz.

Uzmanlara gore:

Isittiklerimizin %20’sini hatirhyoruz.

Gordiiklerimizin %40’1mn1 hatirhyoruz.

Gordiklerimizin ve isittiklerimizin %60'1n1 hatirhiyoruz.

Yaptiklarimizin yani s6ylediklerimizin ve yazdiklarimizin ise %80’ini hatirliyoruz.

Oyleyse, not almak hatirlamanin, unutmamanin dolayisiyla ézel bir bilgi bankasina sahip olmanin altin anahtaridur.

Not etmekte, not almakta, hatta hayatimizin her aninda, her yer yerde notlar almakta utanilacak, sikilacak bir sey yoktur,
ama not almiyor, not tutmuyorsaniz tiziilecek ¢ok sey oldugunu bilmelisiniz. Cogumuz insanlar arasinda, otobiiste, bir
toplantida, yolda vb. not almaktan ¢ekiniriz, bunu bir tuhaflik sayariz, yahut sadece ihmalkarliktan, iisengeclikten,
tembellikten not almayiz. Halbuki not almanin sayisiz faydalari vardir:

Not almak, zihnin yiikiinii azaltir.

Zihnin analiz ve sentez giliciinii artirir.

Zihin daginikligini énler.

Zaman kazanmanizi saglar.

Dersi yahut kursu dikkatli dinlemenizi saglar, dikkatinizin dagilmasin 6nler.

Dersin yahut kursun iyi bir 6zetini elde etmenizi, temel fikirlerini unutmamanizi saglar.

Bundan dolay1 6nemli bir bilgi buldugunuzda, ilgi ¢ekici bir gdzlem yaptiginizda, akliniza 6nemli bir fikir geldiginde
hayatta basarili olmak istiyorsaniz nerede olursaniz olunuz, hi¢ cekinmeden not aliniz: Birisiyle goriisiirken, televizyon
seyrederken, otobiiste, metroda, uykunuz kagtig1 bir anda, telefonla konusurken, vb... Basarinin sirr1 buradadir.

ASANENENENEN

Not Tutmak icin Onceden Hazirlaniniz:
Biiyiik sinavlara girerken genellikle herkes bir giin 6nceden sinav hazirlig1 yapar. Halbuki ayni hazirligin her ders ve kurs
oncesinden yapilmasi gerekir. Bu ¢ikacagi maca bir giin 6nceden konsantre olan sporcularin yaptigi seyi yapmaktir.

Derslerinizden bir giin dnce, kurs icin gerekli biitiin malzemenizi hazirlaymiz. Derse girmeden defterleriniz, kalemleriniz,
kitaplariniz, silginiz vb. hazir olmalidir.

Ayrica dersi dinlerken dikkatinizin dagilmamasina olduk¢a 6nem veriniz. Arkadasinizla aranizdaki bir kii¢iik bir diyalog
bile olduke¢a zararlidir, dersten tamamen kopmaniza sebep olabilir. Dersi biitiin dikkatinizle dinleyiniz, not tutmak
oldukca dikkat, beceri, teknik ve gayret isteyen zor bir istir. Bilhassa ders sonunda dikkat dagilabilir. Halbuki, dersin
hocasi, ¢cok kere zamani kotii kullandigindan 6nemli seyleri dersin son bes dakikasinda hizla 6zetleyebilir. Bu durumda
stiratle bunlari tespit etmek zorunda kalirsiniz.

Ogretmenin dersi nasil bir plan iginde anlattigim kavramak ¢ok énemlidir. Dersin planini kavramak icin bilhassa kullanilan
mantiki baglaclara dikkat etmek ve onlar1 mutlaka not etmek gerekir (Fakat, ayni sekilde, bununla birlikte, diger yéonden

gibi).

Nasil Not Tutmaliyim?

Not tutmak i¢in en iyi usul bir dosyada toplanabilen dosya kagitlar1 (A4: 21 x 29,7 ) kullanmaktir. Kagitlar daima ayni
boyda olmalidir. Dosya kullanmanin yarari, araya yeni notlarin, sekillerin, resimlerin ilave edilebilmesi, istenilen diizene

sokulabilmesidir.

Not tuttugunuz kdagidin yahut defterin sayfalarinin sadece bir ytiziinii kullaniniz! Bu savurganlik yahut tutumsuzluk
manasina gelmez: Bu sizin zaman kazanmanizi saglayacaktir. Ayrica:




Kagidin bir yliziinii kullanmak, aldiginiz notlari, bir bakista kavramanizi saglayacaktir.

Konunun planini gérmenizi kolaylastiracaktir.

Notlar arasina yeni bir sayfa koymanizi kolaylastiracaktir.

Notlar1 kesip onlar1 yeni bir diizende yapistirarak zaman kaybetmeden birlestirebilmeniz icin size imkan
verecektir.

Hicbir seyi gozden kagirmamanizy, her seyi bir biitiin halinde gérmenizi saglayacaktir. Bunun i¢in not aldiginiz
kagitlart masanin iizerine yan yana yaymaniz ve onlara toptan bir géz atmaniz yetecektir.
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Bunun icin bir defterin sadece sag taraftaki sayfalarini kullaniniz, sol taraftaki sayfay1 yapacaginiz aciklamalara, ilavelere

ayiriniz: Sol sayfaya, sekiller cizebilir, tanimlari yazabilir, 6zetler ¢ikarabilir, yahut gereken baz1 agiklamalari yazabilirsiniz.

Notlarinizi hep ayni diizen ve formatta tutunuz. Bir magta sporcular, taca ¢ikan topun yerine farkli biiytikliikteki bir topun
sahaya atilmasindan nasil olumsuz bir sekilde etkilenirlerse, farkli boyut ve formattaki kagitlar da sizi 6ylece olumsuz
sekilde etkileyecektir.

Her yapragi kullanmadan 6nce iist késesini numaralandiriniz.

Kagid1 6nceden diisey bir cizgiyle ikiye boliiniiz.

Sol tarafi, 6nemli fikirleri tespit etmek icin, bibliyografyay: tespit etmek icin, agiklamalar icin, kisisel diisiincelerinizi tespit
etmek icin kullaniniz.

Kagidin iistiinde daima ayn1 yere dersin yahut kursun adini, tarihini vb. yaziniz.

Kagidi asagidaki drnekte goriildiigii gibi dért alana da ayirabilirsiniz.

Ancak bir diizen ve format sectikten sonra daima ayni sekli kullaniniz:

NOT TUTMA TEKNIKLERI

Aslinda, not etme, not tutma oldukga kisisel bir istir. > ALAN 1:
Herkesin kendine gore not alma aliskanliklar: vardir. N Konu, ders bashgy, kitap baghigi : Tarih: Sayfa numarasi
Ancak bu aligkanliklarin gézden gecirilmesi, bazi N
tekniklerle gelistirilmesi gerekir: N
~ALAN 2: ALAN 3:
v" Not tutmak, dinlediklerimizi kelimesi - Kisisel Ders yahut Kurs Notlart:
kelimesine yazmak degildir. Clinkii buna ~Notlar,
imkan yoktur. p Aciklamalar,

v" Konusan kisi dakikada ortalama 120 kelime - Sekiller...
kullanir, yazan ise sadece 30 kelime yazabilir. -

v' Bu ise biitiin gayretimizi yazmaya versek bile
-gazeteciler gibi stenografik bir alfabe
kullanmiyorsak- sdylenenlerin dortte birini
yazabilecegimizi gosterir.

v" Bundan dolay1 not almak duyulanlari aynen
yazmak degildir.

v" Not almak, ders yahut kurs esnasinda
soylenenleri:

Dinlemek
Anlamak

Analiz etmek
Se¢cmek demektir.
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Basarili notlar almak istiyorsaniz, not alma
esnasinda bu doért islemi ayni zaman araligi
icinde gerceklestirme yetinizi gelistirmeniz
gerekmektedir.

v" Dinleme, anlama, analiz etme, se¢me ve
yazma islemlerini ayni zamanda
gerceklestirmek baslangicta size ¢ok gii¢
gelecektir. Bu iste tecriibe sahibi olmaniz
biraz zaman alacak, zamanla bu aligkanlig1
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kazanacaksiniz. "
v' lyi dinleyecek, dinlediklerinizi anlayacak, ALAN 4:
onlari analiz edecek yani temel unsurlarin Bibliyografya, kaynak, vb.
bulacak ve nihayet en énemlilerini segecek ve
yazacaksiniz.

v" Not almay1 6grenmek uzun bir siiregtir, ancak
bu sanat1 6grendiginizde basariniz ummadiginiz kadar artacaktir.
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Bu dort islemi ayni1 zamanda gerceklestirebilmek i¢in su 6nerilerden yararlanabilirsiniz:
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Konusanin ses tonundan 6nemli olanlari fark edebilirsiniz.

Tekrarlanan kelimeler, dersin anahtar kelimeleridir.

Konusmada kullanilan mantiki baglaglar, konunun planini anlamaniza, 6nemli siniflandirmalari kavramaniza
yardim eder.

Once Temel fikirleri tespit ediniz, sonra bunlarin altina yardimai fikirleri yaziniz.

Temel fikirleri ve yardimci fikirleri birka¢ kelimeyle tespit ediniz.

Dersin planini, tablolari, semalari mutlaka not ediniz.

Not tutarken, bilhassa dersin amacini, varilan sonucu, takip edilen kronolojiyi, yapilan mukayeseleri
anlamaya c¢alisiniz ve anladiklarinizi anlasilir bir sekilde not ediniz.

Not alirken kendinize uygun bir kisaltma isaretleri kullaniniz.

Notlarimiz1 diizenli, tam anlasilir halde yaziniz:

Notlariniz mutlaka a¢ik ve anlagilir olmalidir. Not etmede en 6nemli kural budur.

Notlarin anlasilir olmasi icin onlar1 bashiklar ve alt bashiklar altinda toplayiniz, anlamadiginiz yahut kagirdiginiz
fikirlerin yerini bos birakiniz ve daha sonra bunlar1 tamamlayiniz.

Notlar diizenli de yazilmis olsa aksamlari onlari tekrar okuyup noksanliklarini mutlaka tamamlayimz.

Not tutarken su hatalardan sakininiz:

v
v

v

Her seyi not etmeyiniz.

Soylenen seyleri hatirlayabileceginizi diisiinerek yazmamazlik etmeyiniz, ¢iinkii isittiklerinizin ylizde seksenini
ertesi glin unutacaksiniz.

Bastan savma notlar almayiniz, aksamina notlarinizi gézden gecirirken bir sey anlayamazsiniz.

Kullandiginiz kisaltmalari, kisaltma isaretlerini ve yontemlerinizi asla degistirmeyiniz, hep ayni tarz kisaltmalar
kullaniniz.

Kagit tasarrufu yapacagim diye not formatinizi degistirmeyiniz ve farkl kurs ve derslerin notlarini ayni kagida
yazmayiniz.

Ayni dersin notlarin1 mutlaka ayni dosyada yahut defterde toplayiniz.

Not almakla yetinmeyiniz, aldiginiz notlar1 araya giinler girmeden her gece diizenli olarak tamamlayiniz.

Iyi tutulmus notlarin ézellikleri sunlardir.
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Notlar tamdir.

Dogrudur.

Kisadir.

Anlasilirdir.

Her kagidin yahut sayfanin diizeni aynidir.

Not alinirken bir smiflandirma yapilmistir, bu siniflandirma ilk bakista fark edilebilir.

Ayni tip ve ezbere bilinen kisaltmalar kullanilmistir.

Se¢cme yapilmis, en 6nemli seyler yazilmistir.

Anahtar kelimelerin alti1 ¢izilmistir.

Onemli tarihler, isimler, kavramlar, tanimlar, semalar, sekiller, bibliyografya not edilmistir.

Not tutmada Temel Teknik: Kisaltmalar ve Kisaltma sembolleri

>
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>

Basarili notlar tutmak i¢in mutlaka kisaltmalardan ve kisaltma sembollerinden yararlaniniz.

Bunlari hatirda tutmak ve degistirmeden kullanmak baslangi¢ta sizi yoracaktir, ancak zamanla bunlarin ne kadar
yararli oldugunu fark edecek ve onlardan vaz gecemeyeceksiniz.

Cok kullanilan kelimeler i¢in bir kisaltma listeniz olsun. Baslangic¢ta bu listeyi hep yaninizda bulundurunuz,
ezberledikten sonra onlari rahatga kullanabileceksiniz.

Fikirleri, kavramlari tespit etmek icin kisaltma sembollerinden yararlaniniz. Size bu konuda bir fikir vermek
asagida yararlanilabilecek bir kisaltma listesi ve bir sembol listesi verilmistir. Bunlar1 géz éniinde bulundurarak
siz de kisisel sembollerinizi hazirlayabilirsiniz.




Yararlanabilecek Kisaltma sembolleri:

; SEMBOLLER ANLAMI ~ SEMBOLLER ANLAMI .
. Sundan suna variliyor, su, sunu § Bu, bundan dogmustur, bunun .
: haz.lrlly.or, $u, su oluyor, sunun N mensei, orijini budur, bu bundan -
) = neticesl sudur: ) i N &= dolayidir, bu, bunun sebebidir. N
B\ Ornek: ekonomik kriz =~ = N Ornek: Toplumsal Karigikhk < <
N Top}umsal k?l‘l$lkllk N Ekonomik kriz N
’ v Asagida, asag.lya.bak Q N Yukarida, yukariya bak S
o Kar$1hkh_e_tkll_e_$lm' kargilikl sebep ‘ N Gerileme, azalma, diizenli gerileme ~
ve sonug ilikisi ' flerlemi, gelisme, ¢ikma, yiikselme
P R Baslangicta, kaynaginda 7 6EIINE ¢ Y ’
e olumlu gelisme
N iy Durmadan degisen, kararsiz, belirsiz 3 Var, bulunuyor
y Toplam, bfltﬁn. olarak ‘ 2 Bos, yok , verimsiz ’
* Olumsuz, red, inkar - > = Esit, esdegerli ,-dir. Tasdik. >
~ Benzer, tamamen ayni degil. Asag1 - -
yukarl ?yr}l . . < Daha kiigiik, daha az .
- D,aha biyiik, daha énemli, — N & -in par¢asi degildir, -e ait degildir, -e
€ -in pal."ga&dlr,. elemanidir, -e aittir, N yabancidir, N
ayn{alledendlr + Ve, Arty, ilave g
e/g “€ gore 3 erkek
s Dmyanael LT TRen
Yararlanilabilecek kisaltmalar listesi:
Not tutarken cesitli kisaltma usullerinden yararlanilabilir. 7_bk. bakiniz ’
1) Notlar, iinlii harfler atilarak tutulabilir: ygmr, dnz, yldz... JAtm atmosfer
2) Fiil cekim ekleri i¢in belirli isaretler kullanilabilir: gel= (geliyor), gel- > ed edebiyat g
(gelecek), gel+ (geldi) gibi. ;m metre g
3) Imla kilavuzlarinda yer alan kisaltmalar ve bunlarin sizin tarafinizdan ~ dog dogent ~
bulunmus benzerleri kullanilabilir: “ YTL Yeni Tiirk Lirasi ’
»sf sifat
En ¢ok kullanilan kelimeler i¢in bunlara benzer kisaltmalar yapabilirsiniz. Ancak - t ton

kisaltma listenizdeki hi¢bir kisaltmanin baska bir kisaltma ile ayni olmamasina

dikkat ediniz ve ayni kelimeyi hep ayni tarzda kisaltiniz.

Kitap okuma notlar::
v' Eger okudugunuz kitap size aitse, konunun
onemli yerlerini kitabin yan tarafindaki

v Kitapta disey bir ¢izgi ile ¢izdiginiz yerlerin
kiyisina su tarz kisaltmalar yazabilirsiniz:

bosluklara diisey bir cizgi ¢izerek, diisey bir D: Yazarin kullandig: delil

parantez icine alarak isaretlemekte biiyiik yarar B: Tavsiye edilen bibliyografya

vardir. A: Alinti
v’ Bir fikirden diger bir fikre gegis ciimlelerini ise T: Tanim

cift cizgi ile tespit ediniz. Bu gizgilerin yanina 0: Ornek

anahtar-kelimelerinizi size hatirlatmasi igin H: Dizgi hatasi

asagidaki kisaltma harflerini yaziniz. Y: Kelime bilginizi genisleten yeni bir terim
v Cizilen yerin konusunu ve niteligini belirleyen ?: Anlasilmayan bolim.

bu kisaltma harfleri, sonradan aradiginiz seyleri I: Sasirtici bir bilgi.

bulmakta size yararlh olacak ve zaman HAYIR: Katilmadiginiz bilgi yahut fikir.

kazandiracaktir.

Kitaplardan not alirken not sayfasinin basina, kitabin adini, yazarini, kitapla ilgili goriislerinizi mutlaka yazmak gerekir.

Tesadiifi Notlar:

Bunlar, giin boyunca gazete okurken, televizyon seyrederken, telefonla konusurken, birisini ziyaret ederken aldiginiz
notlardir. Boyle notlar almanin en pratik yolu her giin icin ayr1 bir sayfasi bulunan bir ajanda kullanmaktir. Bununla

birlikte bir “glinlik” defterinizin, bir hatira defterinizin bulmasi da unutmay1 engellemenin giizel bir yoludur. Béyle bir
defter, ayrica zamaninizi nasil kullandiginizi da size ayrintilariyla gosterebilecek ve zamanimzi iyi kullanmak icin gerekli
tedbirleri almanizi saglayacaktir.
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