KLAVYE TUSLARI VE KISAYOLLARI
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Klavye Nedir ve Cesitleri Nelerdir?

Klavye (Keyboard): Uzerinde harf,rakam,6zel
karakterler ve 6zel goérevli tuslarin bulundugu giris
birimidir. Klavyeler bilgisayara veri girisi ve komut
verme amaciyla kullanihr.

KLAVYE GCESITLERI

a)Baglanti Uglarina Gore Klavyeler
Glnumiuzde kablolu ve kablosuz klavyeler
mevcuttur.Kablolu klavyelerde ise kablo uglarina
gore “Seri”, "PS/2"” ve "USB"” olmak Ulzere 3 gesit
klavye vardir.

b) Harf Dizilimine Gore Klavyeler

Klavyelerin lzerinde bulunan tus dizilimlerine gore
bir ¢cok cesiti bulunmaktadir.

Ulkemizde en ¢ok Q ve F Klavyeler kullanilir ve
genellikle devlet kurumlarinda F klavye tercih
edilmektedir. F Klavye 1955 yilinda ihsan Sitki
YENER tarafindan tasarlanmistir.

Dinyada ise en ¢ok tercih edilen klavye cesidi
QWERTY yani Q Klavyedir.Tarihi 1800’lerde
kullanilmaya baslayan daktiloya dayanir.

Klavye Tuslari ve Gorevleri

Bir klavyede ortalama 105 adet tus
bulunmaktadir.Bu tuslar gorev ve islevlerine gore
IZﬁrupta incelenmektedir.
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KLAVYE TUS GRUPLARI

Yazi Tuglari Grubu Sayi Tuglan Grubu _
Kilitleme Tuglan
| S - |

1-Yaz (Alfabetik) Tuslar Grubu

A’dan Z'ye tim harflarin 0’ dan 9’a tim
rakamlarin, noktalama isaretleri,6zel karakter ve
sembollerin bulundugu tus grubudur.

Space (Bosluk) Tusu:

Harfler veya kelimeler arasina bosgluk birakmamizi
saglayan tustur.Oyunlarda veya programlarda
farkli gorevler alabilir.

2-Sayi Tuslari Grubu

Klavyenin en sadinda yer alir. 0’dan 9’a kadar olan
tiim rakamlarin bulundugu genellikle
toplama,cikarma,carpma ve bélme gibi
matematiksel hesap islemlerinin yapildigi tus
grubudur.

3-Yon Tuslari Grubu

Klavyenin sag alt béliminde bulunan ve
yukari,asadi,sag,sol yonlerini gésteren oklarin
bulundugu ve bu yonlere islem yapmamizi
saglayan tus grubudur.

4-Fonksiyon Tuslari

Klavyenin en Ust kisminda Fl’den baslayip F12'ye
kadar siralanmis olan tus grubudur.Tek baslarina
veya baz tuslarla birlikte kullanildiklarinda ayri
ayri gorevleri vardir.

5-Ozel Gorevli Tuslar

Yazi tuslarinin etrafina siralanmis,tek baslarina
veya baska tuslarla birlikte kullanildiklarinda farkli
gorevler Gstlenen tus grubudur. Esc, Enter, Tab,
Shift, Ctrl,Windows,Alt, Alt Gr,Backspace, Print
Screen ve Pause/Break tuslari bu gruba girer.

6-Iimleg Kontrol Tuslari

Klavyenin sag bolimiinde,y6n tuslarinin Gst
kisminda bulunan Insert,Delete,Home,End,Page Up
ve Page Down tuslarinin bulundugdu tus
grubudur.Bu tuslar, icerigi fazla olan sayfa veya
pencerelerde sayfa ve satir basina,sayfa ve satir
sonuna kisa yoldan gitmemizde ve imleci kontrol
etmemizde kolaylik saglarlar.

7-Kilitleme Tuslari Grubu

Klavyede ikinci kelimesi “Lock” olan
tuslardir.”Lock” Turkge'de “Kilit” anlamina
gelmektedir.Bir kilitleme tusuna bastiginizda tus
gorevinin aktif oldugunu gosteren 1s1§1 yanar.
Klavyede Caps Lock, Num Lock ve Scroll Lock
olmak Uzere 3 adet kilitleme tusu bulunur.
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KLAVYE TUSLARI VE KISAYOLLARI

Klavyede bazi tuslarnin 2 bazilarinin ise 3 tane farkl
gorevi olabilmektedir. Bir tusun yalniz kendisine
basildiginda tus 1. gérevini yerine getirir.Ornegdin
yukaridaki “0” tusuna bastiginizda ekrana 1. gérevi

olan “0” rakamini yazacaktir.

Resimdeki tusun 2. yani Ust gérevi olan esittir "="
isaretini yazmak istedigimizde 6nce “Shift” tusuna
basili tutup ardindan bu tusa basmamiz gerekir.

Ayni sekilde ekrana bu tusun 3. yani alt gérevi
olan kivrimh parantez “}” karakterini yazmak
istedigimizde ise bu kez “Alt Gr” tusuna basili
tutup bu tusa birlikte basmamiz gerekmektedir.

BAZI ONEMLI KLAVYE TUSLARI
VE GOREVLERI

SPACE (Bosluk) TUSU :

e Harfler veya kelimeler arasina bir karakter
bosluk birakmamizi saglayan tustur.
e Oyunlarda veya diger yazilimlarda farkl

godrevler alabilir.

) ENTER:
1.Yapilan iglemi

A onaylamaya yarar.
<! 2.Yeni paragraf olusturur.
3.Secili bir dosya veya
klaséri agmamizi saglar.
)| ESC: Klavyenin sol (st
Esc koésesinde bulunur.
Verilen gorevleri iptal etmek
ve programdan ¢ikis yapmak
icin kullanihir.
= TAB:
Tab e Yazl yazarken imleci saga
dogru 8 karakter tasir.

« Tablolarda hucreler arasi
gegis yapar.

+ Baska tuslarla birlikte
kullanildiginda farkli
islevleri vardir.

N SHIFT: Tek basina bir gorevi
shift {3 yoktur.

e Birlikte kullanildigi tusun
Ust yani 2. gbrevini yerine

getirir.
e Harflerle birlikte

kullanildiginda CapsLock

tusu kapaliysa harfi
blylik,CapsLock tusu

aciksa kuglk harfle yazar.
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CTRL: Baska tuslarla kisayol
gorevleri vardir.

Windows Tusu: Baslat
menisund agar.

ALT:Baska tuslarla kullanilir.

ALT GR: Tek basina bir
gorevi yoktur. Birlikte
kullanildigr tusun 3. yani alt
gorevini yerine getirir.

Kisayol Tusu: Faremizin sag
tusuna tikladigimizda agilan
meniyu klavyeden agcmamizi
saglayan tustur.

Backspace:Imlecin
solundaki harfi siler.

Print Screen: Ekranda
gorulen her seyin anlik olarak
fotografini ceker ve hafizaya
alir.Hafizaya aldigi fotografi
Word,Excel,Paint gibi
programlarda sag tiklayip
yapistirabilirsiniz.

Delete:

e Imlecin sagindaki
karakteri siler.

e Secili olan dosya veya
klasoru siler.

e Baska tuslarla birlikte
kullanildiginda farkli
gobrevleri vardir.

Caps Lock: Bu tusa
bastigimizda eder gosterge
Isigi yanmissa tim harfleri
blylk,eger gosterge 1sigi
sdnmugse tim harfleri kigik
olarak yazmamizi saglar.

Num Lock: Bu tusa
bastigimizda eger gosterge
Is1g1 yaniyorsa klavyemizin
sag tarafinda bulunan say!
(Numerik) tusu grubundaki
sayilarin kullanilmasini
sadlar. EGer gosterge 15141
sdnmisse sayi tuslarinin
Gzerinde gosterilen diger
gorevlerini yapmalarini
saglar.

Scroll Lock:imleci sabit
tutup ekrani kaydirir.

Home: imleci bulundugu
satirin en basina goétarr.
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KLAVYE TUSLARI VE KISAYOLLARI

End: imleci bulundugu
satirin en sonuna goétarar.

Page Up: Bulundugumuz
pencerede imleci bir ekran
veya bir sayfa yukari
goétirerek sayfalar arasi

gecis yapmayi saglar.

Page Down: Bulundugumuz
pencerede imleci bir ekran
veya bir sayfa asadi
goétirerek sayfalar arasi gegis
yapmamizi saglar.

Fl:Yardim penceresini agar.

F2:Dosya ve klasor isimlerini
degistirir.
F5:Yenileme islemi yapar.

F11:Pencereyi tam ekran
yapar ve tam ekrani kapatir.

BAZI ONEMLI KLAVYE KISAYOLLARI

CTRL+ A Bir belge veya penceredeki tiim égeleri secer

CTRL+ C Segili bir 6geyi kopyalar.

CTRL+ X Segili bir 6geyi keser.

CTRL+ V Panoya kopyalanan nesneyi yapistirir.

CTRL+ Z Yapilan degisikligi geri alir.

CTRL+ N Yeni bos bir belge agar.

CTRL+ S Belgeyi kaydeder.

CTRL+ F Etkin olan pencerede bul meniisiinii agar.

CTRL+ K Secili metni kalin yapar.

CTRL+ T Secili metni italik(egik yazi) yapar.

CTRL+ P Yazdirma penceresini agar.

CTRL+ O Kayith belgeyi agmak igin kullanilir

Alt + F4 Etkin 6geyi kapatir veya etkin programdan ¢ikar.

Alt + Tab Acik pencereler arasinda se¢im yapmayi, aktif pencereyi degistirmeye yarar.
Shift + Delete Secili 6geyi geri déniisiim kutusuna géndermeden kalici olarak siler.




