KLAVYE TUSLARI VE GOREVLERI

Bilgisayara Veri Girmekte Ve Komut Vermekte Kullanilir. Klavye Uzerinde Alfabe Tuslari, Sayr Tuslari, Fonksiyon
Tuslari (F1- F12), Y6n Tuslari, Klavye Géstergeleri ve Bazi Ozel Gérevleri Olan Tuslar Bulunur. iki Cesit Klavye vardir:
F Ve Q Klavye.
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Esc (Escape)

Verilen komutlar iptal etmekte, bazen de programlardan gikista kullanilir.
Sekme (Tab)

Tab
Yazida imleci sada dogru hizli bir sekilde kaydirmaya yarar. (Baska tuslarla birlikte farkl

islevler goriir: Alt+Tab: Pencereler arasinda gegisi saglar.)

Biiyiik Harf Kilitleme Tusu (Caps Lock)

Surekli bliylik veya kiigiik harf yazmakta kullanilir. Tuga basildiginda gésterge isigi yanar.
Caps Lock tusu yaniyorsa, biiylik yazar. Harfler bliylikken Shift'le harflere dokunulursa

kuguk yazar.
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Kaldirma (Shift) Tusu

Tek basina bir gorevi yoktur, bagka tuslarla birlikte kullanilir. Capslock kapali iken yazida
Shift'e basili tutarken bir harfe basarsak biiylik harf yazar. Capslock acik iken kiigiik harf
yazar. Kelimenin yalnizca ilk harfini bllylik yazacaksak Caps Lock yerine bu tusu
kullanmallyiz. Ayrica birden gok karakter iceren tuslarda Ustteki karakterin yazilmasini

saglar.

Kontrol (Ctrl) Tusu

Tek basina bir gorevi yoktur, baska tuslarla birlikte kullanihr.(Ctrl+X vb.)

Windows Tusu

Baglat meniisiiniin agiimasini saglar.

Alt
Agik pencerenin meniisiiniin etkinlestirilmesini saglar. Klavyede olmayan bazi sembollerin

¢ikarilmasinda da kullanilir.

Alt Gr

Tek basina bir gorevi yoktur, bagka tuslarla birlikte kullanilir. Yazida birden gok karakter
iceren tuslarda tglincl karakterin yazilmasini saglar. ({,[,],},) bu islemleri ancak Alt Gr
tusunu kullanarak ulagilabilir.

Bosluk Cubugu (Space Bar)

Yazida iki kelime arasinda bosluk birakmaya yarar.

Enter

Yapilan islemi onaylamaya yarar.(Bilgisayari kapatmada oldugu gibi). Yazida bir alt satira

gegmeye yarar. Ayrica segili dosya ve klasorleri agar.

Back Space

Imlecin solundaki karakteri, sagdaki karakterleri cekerek silmeye yarar.
Delete

Imlecin sadindaki karakteri siler. Ayrica segili dosya ve klasorleri silmeye yarar.

Insert

Bu tusa basildiginda yazilan karakter imlecin sagindaki karakteri siler ve onu yerine geger.
Harf eklemek icin kullanilir. Uzerine yaz tusu olarak bilinir.

Home

Imleci bulunulan satirin basina gétiiriir.

End

Imleci bulunulan satirin sonuna gétiirir.



Page Up
Yazida imleci bir ekran veya bir sayfa yukari gotirdr.
Page Down

Yazida imleci bir ekran veya bir sayfa yukari gétiirir.

Num Lock

Num
Lock Say! tuslarinin sayl yazmasi ile yon tusu olarak kullanilmasi arasinda gegis yapmasini

saglar.
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Print Screen

St Ekranda goriilen her seyin yazdiriimasini saglar.
T Yon Tuslan
— —
Yazida imlecin sada, sola, asadi ve yukari hareket ettirilmesini saglar.
PauseBreak
Calisma aninda islemi bir tusa basincaya kadar durdurmayi saglar.
Scroll Lock
Ekranda kiirsorii (imleci) sabit tutarak ekranin kaymasini saglar.
FONKSIYON TUSLARI

F1: Yardim penceresini agar

F2: Dosya ve klasorlerin isimlerini dedistirmekte kullanilir.
F3 : Arama penceresini agar.

F4 : Adres cubugu menisiini acar.

F5: Dosya veya klasorin icerigini yeniler.

F11 : Pencereyi tam ekrana doéndstlirdr.

[A] - [Z] Alfabenin harfleri. Bu tuslara bastiginizda gikacak harfin biiyiik veya kiiglik olmasi [CapsLock ] tusu ve [Shift]
tugu tarafindan belirlenir.

[0] - [9] Rakam tuglari, sayilari yazmak igin kullanilir. [Shift] tusu ile birlikte basildiklarinda Ust taraflarindaki isaretler
cikar. [CapsLock] tusundan etkilenmezler.

Bu tuslar gesitli noktalama isaretlerini gikarmada kullanilir. Normal basildiklarinda alt taraflarindaki isaretler, [Shift] tusu

ile basildiklarinda st taraflarindaki isaretler cikar. [CapsLock] tusundan etkilenmezler.

Tirkge F-Klavyeye gevrilenler gibi, bazi klavyelerde Tiirkge harfleri gikarmak gayesiyle, tuslarinin islevini degistiren
Klavye Uyarlayici programlar galistinimaktadir. Klavye tuslarina her program tarafindan farkli gérevler yiiklenebilir. Bu

ylizden programa gore, burada yazilanlardan farkli islevler de gorebilirler.
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e ' Program sonlandirma, komutu iptal etme &d‘u ﬂ Ekranda kursort sabit tutarak ekranin kaymasini saglar
Fz: ' Kursoru 8 karakter saga, Shift ile 8 karakter sola kaydirma ~ Ener +~ Bilgisayara iglemin bittigini bildirir
’ltm [End :

y l Buayik karakterler ile stirekli ¢alisma Bir metinde bulunan satirin sonuna gelme
' l Ikinci karakterleri yazdirma m | Numara tuglarini kullanima hazirlar
V n Birden gok nesne seger Insert I Bir metnin arasina yazi yazma, Uzerine yazma
‘ i Bosluk birakma ol ! Bir sayfa yukari ol i Bir sayfa asagi
?7- u Kursoru bulundugu noktadan sola dogru silerek ilerletir o i Bir metinde bulunan satirin basina gelme

mb' Kursoru bulundugu noktadan saga dodru silerek ilerletir mfg Calisma aninda iglemi bir tusa basincaya kadar durdurma



KLAVYE KISAYOLLARI
CTRL Tusu Kisayollan

CTRL A : (Tiimiinii Secg) CTRL tusu ile A harfinin oldugu tusa ayni anda basarsaniz ; ekranda gorecediniz tiim maviye
donise alanlari.. ki, bunlar; satir , resim, yazi , tema ve sablon veya kutucuklar olabilir... bu sekilde sayfadaki tiim bilgileri
veya secmis oldugunuz bilgileri, kesme, kopyalama, silme vb etkinliklere hazir etmis olursunuz.

CTRL B : CTRL tusu ile B harfinin oldugu tusa ayni anda bastiginiz takdirde Sik kullanilanlari diizenle panelinize ulasirsiniz.

CTRL C: (Kopyala) CTRL tusu ile C harfinin oldugu tusa ayni anda basarsaniz ; ekranda gérdtigiiniiz tiim maviye donise
alanlari kopyalamis olursunuz. Kopyaladiginiz bu bilgileri birazdan séyleyecegimiz yine bir kisa yol tusu ile istediginiz alana
yapistirabilirsiniz.

CTRL D : CTRL tusu ile D harfinin oldugu tusa ayni anda bastiginiz zaman bulundugunuz sayfayi sik kullanilanlariniza
eklersiniz

CTRL E : CTRL tusu ile E harfinin oldudu tusa ayni anda basarsaniz, bulundugunuz tarayici sayfasinin arama satirina
ulasirsiniz.

CTRL F : (Bul) CTRL tusu ile F harfinin oldugu tusa ayni anda basarsaniz, mesela uzunca bir sayfadasiniz ve aradiginiz
bir kelime ya da ciimle bu sayfanin neresinde oldugunu bulmak icin cikan satira ;aradiginizi yazin eder o sayfa iginde
aradidiniz kelime bulunmakta ise size o satiri gésterecektir. Eger yine géremezseniz, hemen yandaki "bir sonrakini bul -
oncekini bul" segeneklerini kullanin.

CTRL G : CTRL tusu ile G harfinin oldugu tusa ayni anda basarsaniz, not defterinde bulundugunuz satiri size gosterir,
sayfa dizenleyicinizde de satir bir sada, tekrar ctrl g yapin satir tekrar eski yerine..

CTRL H : (Bul ve Degistir- Metinlerle ugrasirken) CTRL tusu ile H harfinin oldugu tusa ayni anda basarsaniz,
Bilgisayarinizdaki sayfa gezintileri gegmisinize ulagirsiniz

CTRL I : CTRL tusu ile I harfinin oldugu tusa ayni anda basarsaniz, Sik kullanilanlar listenize ulasirsiniz
CTRL J : CTRL tusu ile J harfinin oldugu tusa ayni anda basarsaniz, karsidan yiiklemeler sayfanizi agarsiniz.

CTRL K : (Kalin yap- Word'te) CTRL tusu ile K harfinin oldugu tusa ayni anda basarsaniz, Ayni tarayici panelinde ,baska
bir sekmede bulundugunuz sayfa acilir

CTRL L : CTRL tusu ile D harfinin oldugu tusa ayni anda basarsaniz, isin dogrusu su ana dek bir isime lazim olmadi.

CTRL N : (Yeni) CTRL tusu ile N harfinin oldugu tusa ayni anda basarsaniz, baska bir sayfada, yeni bir tarayic satiri
agarsiniz

CTRL O : (Ag-Var olan bir dosyayl agma) CTRL tusu ile O tusuna ayni anda basarsaniz, Acilan kutucuga bir belgenin
internet adresini yazin, internet explorer sizin igin acacaktir.

CTRL P : (Yazdir) CTRL tusu ile P tusuna ayni anda basarsaniz Kisa yoldan yazicinizin baglanti panelinizi agarsiniz.

CTRL R : CTRL tusu ile R harfinin oldugu tusa ayni anda basarsaniz, F5 tusu ile ayni gérevi gorir yani refresh yani sayfayi
yeniler.

CTRL S : (Kaydet) CTRL tusu ile S harfinin oldugu tusa ayni anda basarsaniz, bulundugunuz sayfayi kayit eder

CTRL T : CTRL tusu ile T harfinin oldugu tusa ayni anda basarsaniz, ayni tarayici sayfasi icinde; baska yeni bir sekme
acarsiniz .

CTRL X : (Kes) CTRL tusu ile X harfinin oldugu tusa ayni anda bastiginiz takdirde mause ile lizerinde siiriikle seg ile
belirlediginiz alani kesmis olursunuz, bu kestiginizi ister baska bir alana yapistirin ister atin.

CTRL V : (Yapistir) CTRL c ve Ctrl x ile aldiginiz tim bilgileri CTRL V YAPARAK ISTEDIGINIZ SAYFAYA
YAPISTIRABILIRSINIZ. Tusu ile V harfinin oldugu tusa ayni anda basarsaniz ; CTRL C ile gecici olarak bilgisayarin
hafizasina kopyalamis oldugunuz dokiiman veya satir , resim, yazi, tema ve sablon ve kutucuklar vs..'yi mauseniz ile
cliklediginiz alana yapistirabilirsiniz.iste ona istinaden . )

CTRL Z : (Geri Al) BU EN COK LAZIM OLAN ISLEMLERDEN BIRI. CTRL tusu ile Z harfinin oldugu tusa ayni anda basarsaniz
; Mesela bir dokimanda yaptiginiz degisiklikten pigman oldunuz, her tiklamanizda.. size en son yaptiginiz degisiklikten
itibaren geri doniis imkani sadlar . ) fakat unutmayin geri donistin tekrar ileriye doniisii yoktur, tabii demokrasilerde de
careler tiikenmezmis ; ) program diizenleyicinizin genelde st kisminda bulunan sol alta ve sag alta bakan oklari kullanarak
diizenlemelerinizde ileri veya geri donusler yapabilirsiniz.

CTRL Y : (ileri Al) CTRL tusu ile Y harfinin oldugu tusa ayni anda basarsaniz, ctrl z tusu ile geri gittiginiz gibi bu sefer
de ileri gidersiniz. Yani ctrl Z geri, ctrl Y ileri.



CTRL 2 : CTRL tusu ile 2 harfinin oldudu tusa ayni anda basarsaniz, Tarayicinizda ki 2. agik sekmeye ulasirsiniz 1 ile 1'e,
3ile3'e, 4ile 4'e.

CTRL F11 : CTRL tusu ile F11 tusuna ayni anda basarsaniz TAM EKRANA GECERSINIZ, mause'nizin okunu sayfanin en
Ustline getirerek tarayici satiriniza da ulasabilirsiniz, tam ekran kullanimini sevmediyseniz ayni yontemle geri donis
yapabilirsiniz. yani Ctrl F11 ILE.

CTRL W : CTRL tusu ile W tusuna ayni anda basarsaniz tarayicida bulundugunuz sekmeyi kapatmis olursunuz.

Bilinmesi Gereken Kisayollar

USTKRKT (Shift) +DELETE (Secili 6§eyi Geri Déniisiim Kutusu’na atmadan kalici olarak sil)
Bir 6geyi siirtiklerken CTRL (Secili 6geyi kopyala)

F2 tusu (Secili 6geyi yeniden adlandir)

CTRL+SAG OK (Ekleme noktasini sonraki sdzcligiin basina gotiir)

CTRL+SOL OK (Ekleme noktasini énceki sézctigiin basina gotiir )

CTRL+ASAGI OK (Ekleme noktasini sonraki paragrafin basina gétir)

CTRL+YUKARI OK (Ekleme noktasini 6nceki paragrafin basina gotir )

Ok tuglarinin herhangi biriyle birlikte CTRL+USTKRKT (Bir metin blogu vurgula)

Ok tuslarinin herhangi biriyle birlikte USTKRKT (Pencere veya masalistiinde birden fazla 6ge seg veya bir belgede metin
seg)

CTRL+A (TUminu seg)

F3 tusu (Bir dosya ya da klasor ara)

ALT+ENTER (Segili 6genin 6zelliklerini goriintiile)

ALT+F4 (Etkin 6deyi kapat veya etkin programdan gik)

ALT+ENTER (Secili nesnenin 6zelliklerini goriinttile)

F6 tusu (Bir penceredeki veya masalistiindeki ekran ddeleri arasinda dolas)

F4 tusu (Bilgisayarim veya Windows Gezgini'ndeki Adres gubugu listesini gériinttile)
USTKRKT+F10 (Secili 8ge icin kisayol meniisiinii gériintiile)

F10 tusu (Etkin programda meni cubugunu etkinlestirir)

F5 tusu (Etkin pencereyi glincellegtir- Yenile-Sunumlarda ilk slayttan sunumu baslat)
USTKRKT+F5 (Sunumlarda kaldigin slayttan devam et)

GERI AL (Bilgisayarim ya da Windows Gezgini'nde bir seviye Ustteki klasorii gériintiile)
ESC (Gegerli gorevi iptal et)

CD-ROM siiriiciiye bir CD-ROM taktiginizda USTKRKT (CD-ROM’un otomatik olarak oynatiimasini énle)
F1 tusu (Yardim gorintile)

F4 tusu (Etkin listedeki 6geleri goriintiile)

Windows Logosu (Baslat menuslini goster veya gizle)

Windows Logosu+D (Masalstiini gdster)

Windows Logosu+M (Tim pencereleri kiigilt)

END (Etkin pencerenin ya da satirin sonunu goster)

HOME (Etkin pencerenin ya da satirin basini goster)

CTRL+HOME (ilk karaktere git)

CTRL+END (Son karaktere git)

SAG OK (Sada veya sonraki satirin basina git)

SOL OK (Sola veya 6nceki satirin bagina git)

YUKARI OK (Bir satir yukari git)

ASAGI OK (Bir satir asad git)

PAGE UP (Bir defada bir ekran yukari git)

PAGE DOWN (Bir defada bir ekran asadi git)

CTRL+ALT+DELETE (Gorev yoneticisini baslat)

Microsoft Yonetim Konsolu (MMC) Ana Pencere Klavye Kisayollari neler?
CTRL+0 (Kaydedilmis bir konsolu ag)

CTRL+N (Yeni bir konsol ag)

CTRL+S (Acik konsolu kaydet)

CTRL+M (Bir konsol 6gesi ekle veya kaldir)

CTRL+W (Yeni bir pencere ag)

F5 tusu (Tum konsol pencerelerinin icerigini glincellestir)

ALT+ARA CUBUGU (MMC penceresi mendisiinii goriintiile)

ALT+F4 (Konsolu kapat)

CTRL+P (Gegerli sayfayr veya etkin bélmeyi yazdir)



