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A¢IKLAMALAR 
 

KOD 523 EO 0029 

ALAN  Elektrik Elektronik Teknolojisi  

DAL/MESLEK  B¿ro Makineleri Teknik Servisi  

MOD¦L¦N ADI Pr iport  Kullanēmē ve Bakēmlarē 

MOD¦L¦N TANIMI 

Baskē makinesi (priport)  kullanēmēnē, bilgisayar 

haberleĸmesini, sarf malzemelerinin deĵiĸtirilmesini ve 

uygunsuz baskēlarēn ºnlenmesi iin gerekli temizliĵi hatasēz 

yapabileceĵi temel bilgi ve becerilerin kazandērēldēĵē bir 

ºĵrenme materyalidir. 

S¦RE 40/24 

¥N KOķUL 
Baskē makinesi (priport)  master hazērlama sistemi ve 

malzemeleri mod¿l¿n¿ baĸarē ile tamamlamēĸ olmak. 

YETERLĶK Priportu kullanmak ve para bakēmlarēnē yapmak. 

MOD¦L¦N AMACI 

 

Genel Ama 
Gerekli ortam saĵlandēĵēnda priport makinesinin kullanēmēnē 

sarf malzemelerinin deĵiĸtirilmesini ve uygunsuz baskēlarēn 

ºnlenmesi iin gerekli temizliĵi hatasēz yapabileceksiniz. 

Amalar 

1. Baskē (priport) makinesinin her t¿rl¿ fonksiyonunu eksiksiz 

kullanabileceksiniz. 

2. Sarf malzemeleri orijinalleri ile deĵiĸtirebileceksiniz. 

3. Uyarē mesajlarēnē ºz¿p gerekli tedbirleri alabileceksiniz. 

4. Makinenin t¿m aksamēnēn temizliĵini eksiksiz ve emniyet 

kurallarēna uyarak yapabileceksiniz. 

EĴĶTĶM ¥ĴRETĶM 

ORTAMLARI VE 

DONANIMLARI  

Baskē makineleri atºlyesi, priport makinesi, b¿ro baskē 

makinesi tuĸ takēmē, sºkme ve takma aparatlarē, temizleme 

maddeleri, yumuĸak bezler, alkol, k©ĵēt mendil.  

¥L¢ME VE 

DEĴERLENDĶRME 

Mod¿l sonunda baskē makinesi (priport) kullanēmē ve bakēmlarē 

ilgili bir deĵerlendirme tablosu hazērlanmēĸtēr. Bu 

deĵerlendirme tablosunda her bir faaliyet iin puanlama 

yapēlarak toplam puana eriĸilir. Yeterli puana eriĸilmesi 

sonunda mod¿l baĸarē ile tamamlanmēĸ olacaktēr. Ayrēca her bir 

faaliyet sonrasēnda o faaliyetle ilgili deĵerlendirme sorularē ile 

de ºĵrenci kendi kendini deĵerlendirecektir.  

¥ĵretmen mod¿l sonunda size ºlme aracē (uygulama, soru-

cevap) uygulayarak mod¿l uygulamalarē ile kazandēĵēnēz bilgi 

ve becerileri ºlerek deĵerlendirecektir. 
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GĶRĶķ 
 

Sevgili ¥ĵrenci,  

 

Kopyalama iĸlemleri ofis ve iĸletmelerin her zaman vazgeilmez bir ihtiyalarē 

olmuĸtur.  Fotokopi sistemleri yēllar boyunca baskē ve oĵaltma piyasasēnda ºnemli bir rol 

¿stlenmiĸtir. Geleneksel olarak bu sistemlerde toner kullanēlmēĸ ve buna baĵlē olarak oklu 

ekimlerde gerek hēz, gerekse yēpranma ve maliyet gibi birok sēkēntē ortaya ēkmēĸtēr. 

 

Yeni teknolojilerin uygulamaya konulmasēyla birlikte fotokopi sistemlerine baskē 

makineleri (priportlar) h©kim olmaya baĸlamēĸtēr. Bu sistemler hem daha ucuz ekim 

yapmakta hem de oklu ekimlerde herhangi bir sēkēntē yaĸatmamaktadēr. Baskē makineleri 

zamanēn ve hēzēn ok ºnemli olduĵu ofis ve iĸ ortamlarēnda olduka ºnemli bir yere sahiptir.  

 

G¿n¿m¿z kopyalama (dok¿man) sistemleri ierisinde baskē makineleri giderek daha 

ºnemli bir yer almaktadēr. Artēk ofislerdeki klasik baskē makineleri de yerlerini ofisler iin 

yeni ºz¿mler ¿reten ve birok cihazēn yapabildiĵi (multifunction) iĸi tek baĸēna yapabilen 

birleĸik baskē makinelerine bērakmēĸlardēr. ¥yle ki dok¿man kopyalama vb. gibi ºzelliklerin 

dēĸēnda, bilgisayara baĵlanarak yazēcē gibi kullanēlan baskē cihazlarē ¿retilmiĸtir. Ķnternetin 

geliĸmesi ve yaygēnlaĸmasē ile teknolojinin b¿y¿k bºl¿m¿n¿n internete paralel geliĸmesi 

kaēnēlmaz olmuĸtur. Baskē makinelerini yani priportlarē diĵer kopyalayēcēlardan ayēran en 

ºnemli ºzellik y¿ksek hēzē ve sayēca fazla olan kopyalamalardaki maliyet d¿ĸ¿kl¿ĵ¿d¿r.  

 

Sonu olarak bu ºzellikleri ile baskē makineleri g¿n¿m¿z ofis ortamlarēnēn iinde 

olduka ºnemli bir yere sahiptir. Bºylesine ºnemli bir ofis makinesinin kullanēmē bilmek ve 

bakēmēnē yapabilmek olduka ºnemli ve gereklidir.  

 

Bu mod¿l¿ tamamladēĵēnēzda baskē makinelerinin kullanēmē, bakēmlarē ile ilgili bilgi 

ve becerileri edinmiĸ olacaksēnēz.  

 

GĶRĶķ 
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¥ĴRENME FAALĶYETĶ-1 
 

 

 

G¿n¿m¿zde kullanēlan b¿ro baskē makinesinin (priport) her t¿rl¿ fonksiyonunu 

eksiksiz kullanabilecek gerekli baĵlantēlarēnē yapabileceksiniz. 

 

 

 

Bu faaliyet ºncesinde yapmanēz gereken ºncelikli araĸtērmalar ĸunlar olmalēdēr: 

 

ü Baskē makineleri (priportlarēn) kullanēm amalarēnē ve eĸitlerini 

ºĵrenmelisiniz. 

ü Priportlar g¿nl¿k hayatēmēzda hangi alanlarda kullanēlmaktadēr? 

ü Baskē makinesi ile fotokopi makinesi arasēnda ne gibi farklar vardēr? 

 

Araĸtērma iĸlemleri iin internet ortamēnda araĸtērma yapmanēz ve b¿ro makineleri 

satēldēĵē maĵazalarē gezmeniz gerekmektedir. Ayrēca b¿ro makineleri tesisat ve montajē 

yapan kiĸilerden ºn bilgi edininiz. 

 

1. BASKI MAKĶNESĶ PRĶPORTôUN 

KULLANIMI   
 

1.1. Kullanēlmasē 
 

Baskē makineleri bir baĸka ifade ile priportlar g¿n¿m¿zde birok iĸletmede tercih 

edilmekte ve kullanēmē hēzla artmaktadēr. Bu makineleri kullanēma iliĸkin dikkat edilmesi 

gereken temel hususlar vardēr. Bunlar aĸaĵēda sēralanmēĸtēr. Her kullanēcē bu konulara 

gereken ºnemi vermelidir. 

ü Makineyi hēzla aēp kapatmayēnēz. Makineyi kapattēktan sonra tekrar amadan 

10 ila 15 saniye bekleyiniz. 

ü Herhangi bir sarf malzemesi takēlmadan ºnce makineyi kapatēnēz. 

ü Makineyi nemli veya tozlu yerlere koymayēnēz. 

ü Makine uzun s¿re kullanēlmayacaksa, ºrneĵin uzun tatillerde makineyi kapatēn 

ve fiĸi prizden ekin. 

ü Makineyi hareket ettirirken, ºnce kapatēnēz ve fiĸini prizden ekiniz. 

¥ĴRENME FAALĶYETĶ-1 

AMA¢ 

ARAķTIRMA 
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ü Makine aēkken, ¿zerini toz kapaĵē, bez veya plastik folyo ile ºrtmeyiniz. Aksi 

takdirde ēsēnēn daĵēlmasē engellenebilir ve makine hasar gºrebilir. 

ü Priz, makinenin yanēnda olacak ve kolayca ulaĸēlacaktēr. 

ü Isē alanē sēcaktēr. Yanlēĸ takēlmēĸ k©ĵēdē ēkarērken bu alana dikkat ediniz. 

ü Iĸēk kaynaĵēna doĵrudan bakmayēnēz. Yoksa gºzleriniz hasar gºrebilir. 

ü Burada belirtilenler dēĸēndaki kontrollerin kullanēmē,  ayarlar yapēlmasē ve 

iĸlemlerin uygulanmasē kullanēcēnēn zararlē radyasyon ēĸēnēna maruz kalmasēna 

yol aabilir. 

 

1.1.1. Kontrol Paneli 
 

Kontrol panelleri baskē makinelerinin ºzelliklerine ve modellerine gºre deĵiĸirler. 

T¿m kullanēcē fonksiyonlarē burada yapēlmaktadēr. ¢ok geliĸmiĸ tipleri de mevcuttur. Baskē 

makinesini en verimli ĸekilde kullanmak iin kontrol panelini en iyi ĸekilde kullanmamēz 

gerekmektedir. Kontrol panellerinin nasēl kullanēlacaĵē sistemle birlikte gelen kullanēm 

kēlavuzlarēnda aēklanmaktadēr. Aĸaĵēda bir baskē makinesinin kontrol paneli ile gºsterge 

panelinin ĸekilleri gºr¿lmektedir.  

 
 

 
ķekil 1.1: Kontrol paneli  



 

 5 

Yukarēda gºr¿len kontrol panelinin tuĸ takēmlarēnēn ne anlama geldiĵi aĸaĵēdaki 

tabloda gºsterilmektedir. 

 

 
 

1. {Security} tuĸu 

Gizli ve ºnemli 

Dok¿manlarē basmak iin 

kullanēr. 

 

2. {Tint/Economy}tuĸu 
Gri tonlamalē d¿ĸ¿k tonda 

baskēlar iin kullanēr. 

 

3. {Image Density} tuĸu 

Baskē yoĵunluĵunu amak 

veya koyulaĸtērmak iin 

kullanēlēr. 

 

4. Check Indicator 

Bu bºl¿mdeki 

fonksiyonlardan biri 

seildiĵinde ēĸēk yanar. 

 

5. {Program} tuĸu 

Program girmek ya da geri 

aĵērmak iin kullanēr. 

 

6. {Clear Modes/Energy 

Saver} tuĸu 

Å Clear Modes 

¥nceden girilen iĸi silmek 

iin kullanēr. 

Å Energy Saver 

Enerji tasarrufu iin 

kullanēr. 

 

7. {Auto Cycle} tuĸu 

Master ēktēsē almadan 

otomatik olarak baskēya 

baĸlamak  iin kullanēr. 

 

8. {Proof} tuĸu 

Deneme baskēsē almak iin 

kullanēlēr. 

 

9. {Skip Feed} tuĸu 

Beslemeyi atlamak yani 

atlamalē baskē  iin 

kullanēlēr. 

 

10. {Edge Erase} tuĸu 

Kenar izgisini silmek iin 

kullanēlēr. 

 

11. {Ƹ } and {ƶ} tuĸlarē 
(Scroll tuĸlarē) 

Kopya sayēsēnē belirlemek 

iin kullanēlēr. 

 

12. {Reduce} tuĸu 

Resmi k¿¿ltmek iin 

kullanēlēr. 

 

13. {Full Size} tuĸu 

Tam boyutlu baskē(1-1) 

iin kullanēlēr. 

 

14. {Enlarge} tuĸu 

Resmi b¿y¿tmek iin 

kullanēlēr. 

 

15. {Combine} tuĸu 

Ķki farklē orijinalli 

birleĸtirmek iin kullanēlēr. 

 

16. {Type of Original} 

tuĸu 

Baskē tipini (resim ,yazē ) 

deĵiĸtirmek iin kullanēlēr. 

 

17. {Fine} tuĸu 

En iyi baskē yani hassas 

gºr¿nt¿ basēmē  iin 

kullanēlēr. 

 

18. {ƹ} and {Ʒ} tuĸu 

(Speed tuĸu) 

Baskē hēzē ayarē iin 

kullanēlēr. 

 

19. {Memory/Class} tuĸu 

Memory ya da Class mod 

seimi iin kullanēlēr. 

 

20. {Image Position} tuĸu 

Gºr¿nt¿y¿ ºne veya 

arkaya kaydērmak iin 

kullanēlēr. 

 

21. Number tuĸu 

Baskē sayēsēnē ve 

programlarē ayarlamak iin 

kullanēr. 

 

22. {#} tuĸu 

Seilen modda bilgi giriĸi 

iin kullanēlēr. 

 

23. {Clear/Stop} tuĸu 

Girdiĵin sayēyē iptal etmek 

yada baskēyē durdurmak 

iin kullanēlēr. 

 

24. {Start} tuĸu 

¢ēktē alēnacak belgenin 

masterēnē almak iin 

kullanēlēr. 

 

25. {Print} tuĸu 

Baskēyē baĸlatmak iin 

kullanēlēr. 
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ķekil 1.2: Gºsterge paneli 

 

 

1. Magnification 

indicators 

Seilen k©ĵēt 

b¿y¿kl¿ĵ¿n¿n gºstergesi 

2. Zoom counter 

Baskē yapēlacak belgenin 

b¿y¿tme ya da k¿¿ltme 

oranēnēn gºstergesi 

3. Error indicators  

Makinenin durum 

gºstergesi. Her  hangi bir 

ēĸēk yandēĵēnda makinede 

standart dēĸē durumlar 

oluĸmuĸtur. 

 

 

4. Memory/Class 

indicator 

Memory ya da Clas modu 

gºstergesi 

5. Counter 

Baskē yapēlmak istenen 

sayē ile baskē esnasēnda 

kalan baskē sayēsēnēn 

gºstergesi 

6. Memory/Class counter 

Memory ya da Clas 

modunda girilen sayēyē 

yada kullanēcē aralarēnēn 

gºstergesi 

 

7. Original type 

indicators 

Seilen orijinalin t¿r¿n¿n 

gºstergesi 

8. Machine indicators 

X gºstergesi ile k©ĵēdēn 

sēkēĸtēĵē alanēn 

M gºstergesi ile aēlmēĸ 

alanēn gºstergesi. 

9. Speed indicators 

Seilen baskē hēzēnēn 

gºstergesi 

10. Image position  
Gºr¿nt¿n¿n yer ayarēnēn 

gºstergesi 
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1.2. Orijinallerin  B¿y¿t¿lmesi veya K¿¿lt¿lmesi 
 

Baskē makineleri tarafēndan orijinal dok¿manlarē b¿y¿tmek veya k¿¿ltmek 

gerektiĵinde bu fonksiyon kullanēlēr. Bizim anlatēm iin kullandēĵēmēz makinede yedi adet 

seenek vardēr bunlarēn ¿¿ b¿y¿tmek iin dºrd¿ k¿¿ltmek iin kullanēlēr. Yapēlan bu 

iĸlemde kenar izgileri etkilenmez. Bu ºzellikler makinelere gºre deĵiĸeceĵinden bu sayēlarē 

referans olarak almak doĵru deĵildir. 

 

     
 

ķekil 1.3: Orijinallerin  b¿y¿t¿lmesi ya da k¿¿lt¿lmesi 

 

Belgeyi cam ¿zerinde istenen kēsma koyarken aĸaĵēda gºsterilen a uzunluĵu a=5mm 

olmak zorundadēr. Bu makinenin baskē yapabilmesi iin gerekli baskē payēdēr. Orijinalden 

veya baskē k©ĵēdēndan baĵēmsēz olarak bir oran seilebilir. Ancak bu orana dikkat etmemiz 

gerekmektedir. Bazē oranlarda resmin bir kēsmē baskēda ēkmayabilir. Baskē aĸaĵēdaki 

tablolarda gºsterdiĵi gibi b¿y¿lt¿lebilir ya da k¿¿lt¿lebilir. 

 

 
 

* k©ĵēt besleme yºn¿ 

 
ķekil 1.4: Orijinallerin  b¿y¿t¿lmesi ya da k¿¿lt¿lmesinde baskē  payē 



 

 8 

 
Tablo 1.1: B¿y¿ltme ve k¿¿ltme oranē 

 

Yukarēda b¿y¿tme ve k¿¿ltme oranē olarak iki ayrē tablo verilmiĸtir. Bunlarēn ilki 

metre ikincisi ise in olarak oranlarē gºstermektedir. Bir orijinalin boyutunu deĵiĸtirmek 

istediĵimizde ºncelikle istenilen boyut oranēnē belirleriz. Burada istediĵimiz boyut ile 

orijinallerin boyutlarēnēn ve ēktē alēnacak k©ĵēdēn boyutunun doĵru olduĵundan emin 

olmamēz gerekmektedir. Daha sonra orijinali, belge besleme tablasēna ºn y¿z¿ yukarē 

gelecek veya belge camēna aĸaĵē gelecek ĸekilde yerleĸtiririz.  

 

 
ķekil 1.5: Belge besleme tablasē ve belge camē  

 

Bu iĸlemden sonra aĸaĵēda B¿y¿tmek iin saĵ taraftaki tuĸa (Enlarge) k¿¿ltmek iin 

sol taraftaki tuĸa (Reduce)  basēp tuĸ takēmē vasētasē ile kopya sayēsēnē yazarēz. 

  
 

ķekil 1.6: Orijinal dok¿manlarēn b¿y¿t¿lmesi ve k¿¿lt¿lmesi  
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Sayēyē yazdēktan sonra start tuĸuna basarēz. Eĵer {Auto Cycle}  basēlē ise deneme ya 

da master baskēsē ēktēktan sonra baskē otomatik olarak baĸlar. 
 

 
 

ķekil 1.7: Start tuĸu  

 

1.3. Baskēlar ¦zerindeki Gºr¿nt¿ Tonunun Deĵiĸtirilmesi 
 

Baskē makinelerinde gºr¿nt¿n¿n tonunu deĵiĸtirerek baskē kalitesini deĵiĸtirebilir 

bºylece baskē makinesindeki m¿rekkep kartuĸundan tasarruf edebilirsiniz. Genelde ºnemli 

olmayan baskēlar iin tercih edilir. Aynē ĸekilde ok silik orijinal dok¿manlarēn basēmēnda da 

gºr¿nt¿n¿n tonunu deĵiĸtirerek daha iyi bir baskē kalitesi elde edilebilir. 

 

 
 

ķekil 1.8: Orijinal in gºr¿nt¿ tonunu d¿ĸ¿rme  

 

D¿ĸ¿k gºr¿nt¿ tonu elde etmek istediĵimizde baskē makinemizdeki  {Tint/Economy}   

tuĸunu kullanarak ton ayarē yaparēz. Daha sonra orijinali, belge besleme tablasēna ºn y¿z¿ 

yukarē gelecek veya belge camēna aĸaĵē gelecek ĸekilde yerleĸtiriniz. Bu iĸlemden sonra 

aĸaĵēda gºsterilen tuĸ takēmē vasētasē ile kopya sayēsēnē yazarēz. Sayēyē yazdēktan sonra start 

tuĸuna basarēz. Eĵer {Auto Cycle} basēlē ise deneme ya da master baskēsē ēktēktan sonra 

baskē otomatik olarak baĸlar. 
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ķekil 1.9: Orijinal lin gºr¿nt¿ tonunu d¿ĸ¿rme 

 

Bazē durumlarda ise kaliteli ve net bir gºr¿nt¿ tonu elde edilmek istenir. Bu 

durumlarda fine tuĸu kullanēlēr.  Daha sonra orijinali, belge besleme tablasēna ºn y¿z¿ yukarē 

gelecek veya belge camēna aĸaĵē gelecek ĸekilde yerleĸtiriniz. Bu iĸlemden sonra aĸaĵēda 

gºsterilen tuĸ takēmē vasētasē ile kopya sayēsēnē yazarēz. Sayēyē yazdēktan sonra start tuĸuna 

basarēz. Eĵer {Auto Cycle} basēlē ise deneme ya da master baskēsē ēktēktan sonra baskē 

otomatik olarak baĸlar. 

 

 
 

ķekil 1.10: Orijinal lin gºr¿nt¿n¿n kalitesini arttērmak 

 

1.4. Ciltli B elgelerin Basēlmasē 
 

Kalēn kitaplar veya benzer orijinallerden baskēlar diĵer baskē t¿rlerinden farklēdēr. Bu 

t¿r baskēlarda merkezdeki ya da kenardaki izgiler baskēda gºz¿kebilir. Bu izgiler fazla 

m¿rekkep sarfiyatēna sebep vermekte ve kullanēcēlarē zarara sokmaktadēr. Ķstenmeyen bu 

durum aĸaĵēdaki adēmlarē takip edilerek engelleyebilirsiniz. 
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ķekil 1.11: Ciltli orijinallerin  basēlmasē 

 

¥ncelikle {Center/Edge Erase} tuĸuna 2 defa basarak merkez kenar silme moduna 

geilir. Bu moda geince aĸaĵēdaki gºstergenin yanēp yanmadēĵē kontrol edilir. Eĵer 

yanmadē ise iĸlem tekrarlanēr. Eĵer bu iptal etmek istenirse {Center/Edge Erase} tuĸuna 

tekrar basēlēr. 

 

 
 

ķekil 1.12: Ciltli orijinallerin  basēlmasēnda gºsterge paneli  

 

Daha sonra ķekil 1.13-a daki tuĸlar vasētasē ile sayfanēn yºn ve boyutunu ayarlanēr.  

Ķstenen k©ĵēt boyut ve yºn¿ne geldiĵinde ķekil 1.13-b deki tuĸa basēlēr. 
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(a) (b) 

ķekil 1.13: Ciltli orijinallerin  basēlmasēnda kontrol paneli 

 

Bu iĸlemleri gerekleĸtirdikten sonra kitabē ķekil 1.14-aôdaki gibi belge camēnēn 

¿zerine koyup kapaĵē kapatērēz ve start tuĸuna basarēz. Daha sonra ēkan masterden baskēnēn 

pozisyonu kontrol edilir. Baskēnēn pozisyonu doĵru deĵilse {Image Position} tuĸundan ayar 

yapēlabilir. Baskē sayēsēnē tuĸlar yardēmēyla girip ķekil 1.14-bôde gºr¿len print tuĸuna 

basēnēz. 
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(a)                                                                                  (b) 

ķekil 1.14: Ciltli orijinalin belge camēna yerleĸtirilmesi ve basēlmasē 

 

1.5. Baskēnēn Yeniden Konumlandērēlmasē 
 

Baskē makinelerinde bazē durumlarda orijinalden masterini aldēktan sonra baskēnēn 

pozisyonu ihtiyaca gºre ileri / geri ve saĵ / sol olarak iki farklē ĸekilde deĵiĸtirilebilir.  

 

Ķleri/geri olarak konum deĵiĸtirmek istediĵimizde ileri hareket ettirmek iin {Image 

Position} tuĸunun sol tarafēna geri hareket ettirmek iin saĵ tarafēna basmanēz 

gerekmektedir. (ķekil 1.15 -b) Baskē pozisyonunu kontrol etmek iin {Proof} tuĸuna 

basmanēz gerekmektedir.( ķekil 1.15 -c) 

  
             * k©ĵēt besleme yºn¿ 

(a)                                                                                  (b) 

 
(c) 

ķekil 1.15: Orijinallerin  ileri ya da geri konumlandērēlmasē 










































































































