KLAVYE:

Bilgisayara veri girmekte ve komut vermekte kullanilir.Klavye {izerinde Alfabe Tuslari, Say1
Tuslar1, Fonksiyon Tuslar1 (F1- F12), Yon Tuslari, Klavye Gostergeleri ve bazi 6zel gorevleri
olan tuslar bulunur.Iki gesit klavye vardir:F ve Q klavye.

TUSLARIN GOREVLERI:

Esc (Escape): Verilen komutlari iptal etmekte, bazen de programlardan ¢ikista kullanilir.
Sekme (Tab): Yazida imleci saga dogru hizli bir sekilde kaydirmaya yarar. (Baska tuslarla
birlikte farkli iglevler goriir: Alt+Tab: Pencereler arasinda gegisi saglar.)

Biiyiik Harf Kilitleme Tusu (Caps Lock): Stirekli biiyiik veya kiigiik harf yazmakta
kullanilir. Tusa basildiginda gosterge 15181 yanar.

Kaldirma (Shift) Tusu: Tek basina bir gorevi yoktur, bagka tuslarla birlikte kullanilir.Yazida
Shift'e basili tutarken bir harfe basarsak biiylik hartf yazar.Kelimenin yalnizca ilk harfini
biiylik yazacaksak Caps Lock yerine bu tusu kullanmaliyiz. Ayrica birden ¢ok karakter iceren
tuslarda tistteki karakterin yazilmasini saglar.

Kontrol (Ctrl) Tusu:Tek basina bir gorevi yoktur, baska tuslarla birlikte kullanilir.(Ctrl+X vb.)
Windows Tusu: Baslat moniisiiniin agilmasini saglar.

Alt: Agik pencerenin moniisiiniin etkinlestirilmesini saglar.

Bosluk Cubugu (Space Bar) : Yazida iki kelime arasinda bosluk birakmaya yarar.

Alt Gr : Tek basina bir gorevi yoktur, baska tuslarla birlikte kullanilir.Yazida birden ¢ok
karakter igeren tuslarda {iciincii karakterin yazilmasini saglar.

Sag tus meniisiiniin a¢ilmasini saglar.

Enter: Yapilan islemi onaylamaya yarar.(Bilgisayar1 kapatmada oldugu gibi). Yazida bir alt
satira gegcmeye yarar.Ayrica secili dosya ve klasorleri agar.

Back Space: Yazida imlecin solundaki karakteri silmeye yarar.

Delete : Yazida imlecin sagindaki karakteri siler.Ayrica secili dosya ve klasorleri silmeye
yarar.

Insert : Bu tusa basildiginda yazilan karakter imlecin sagindaki karakteri siler ve onu yerine
geger.

Home : Imleci bulunulan satirin basia gotiiriir.

End : Imleci bulunulan satirin sonuna gotiiriir.

Page Up : Yazida imleci bir ekran veya bir sayfa yukari gotiiriir.

Page Down : Yazida imleci bir ekran veya bir sayfa yukari gotiiriir.

Num Lock : Say1 tuslarinin say1 yazmasi ile yon tusu olarak kullanilmasi arasinda gegis
yapmasini saglar.

Print Screen : Ekranda goriilen her seyin yazdirilmasini saglar.

Yon Tugslar : Yazida imlecin saga, sola, asag1 ve yukar1 hareket ettirilmesini saglar.
FONKSIYON TUSLARI :

F1: Yardim penceresini agar

F2: Dosya ve klasorlerin isimlerini degistirmekte kullanilir.

F3 : Arama penceresini acar.

F4 : Adres cubugu meniisiinii agar.

F5: Dosya veya klasoriin icerigini yeniler.

F11 : Pencereyi tam ekrana doniistiirtir.

NOT : Klavye tuslarina her program tarafindan farkli gorevler yiiklenebilir.Bu yiizden
programa gore, burada yazilanlardan farkli islevler de gorebilirler.

GENEL KLAVYE KISA YOLLARI

* CTRL+C (Kopyala)

* CTRL+X (Kes)

* CTRL+V (Yapistir)

* CTRL+Z (Geri Al)

* DELETE (Sil)

« USTKRKT+DELETE (Segili 6geyi Geri Déniisiim Kutusu’na atmadan kalic1 olarak sil)

* Bir 6geyi stirtiiklerken CTRL (Segili 6geyi kopyala)

« Bir 6geyi siiriiklerken CTRL+USTKRKT (Secili 6geye kisayol olustur)

* F2 tusu (Secili 6geyi yeniden adlandir)

« CTRL+SAG OK (Ekleme noktasini sonraki sdzciigiin basina gotiir)

* CTRLASOL OK (Ekleme noktasini dnceki sdzciigiin bagina gotiir )
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« CTRL+ASAGI OK (Ekleme noktasini sonraki paragrafin basina gotiir)

* CTRL+YUKARI OK (Ekleme noktasin1 dnceki paragrafin bagina gotiir )

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

« OK tuslarinin herhangi biriyle birlikte USTKRKT (Pencere veya masaiistiinde birden fazla
0ge sec veya bir belgede metin sec)

* CTRL+A (Tiimiinii sec)

* F3 tusu (Bir dosya ya da klasor ara)

* ALT+ENTER (Seg¢ili 6genin 6zelliklerini goriintiile)

* ALT+F4 (Etkin 68eyi kapat veya etkin programdan ¢ik)

* ALT+ENTER (Seg¢ili nesnenin 6zelliklerini goriintiile)

« ALT+ARA CUBUGU (Etkin pencere igin kisayol meniisiinii ag)

* CTRL+F4 (Ayni anda birden ¢ok belge agmayi saglayan programlardaki etkin belgeyi
kapat)

* ALT+SEKME (Acik 6geler arasinda gecis yap)

« ALT+ESC (Ogeler arasinda agilma siralarina gore don)

* F6 tusu (Bir penceredeki veya masaiistiindeki ekran 6geleri arasinda dolas)

* F4 tusu (Bilgisayarim veya Windows Gezgini’ndeki Adres ¢ubugu listesini goriintiile)

« USTKRKT+F10 (Segili 6ge i¢in kisayol meniisiinii gdriintiile)

« ALT+ARA CUBUGU (Etkin pencere igin Sistem meniisiinii goriintiile)

* CTRL+ESC (Baslat meniisiinii goriintiile)

» ALT+Bir menii adindaki alt1 ¢izili harf (Karsilik gelen meniiyii goriintiile)

* Acik bir mentideki bir komut adindaki alt1 ¢izili harf (Karsilik gelen komutu gergeklestirir)
* F10 tusu (Etkin programda menii cubugunu etkinlestirir)

+ SAG OK (Sagdaki sonraki meniiyii ag veya bir alt menii ac)

* SOL OK (Soldaki sonraki meniiyli a¢ veya bir alt mentiiyii kapat)

* F5 tusu (Etkin pencereyi giincelestir)

« GERI AL (Bilgisayarim ya da Windows Gezgini’nde bir seviye iistteki klasorii goriintiile)
» ESC (Gegerli gorevi iptal et)

« CD-ROM siiriiciiye bir CD-ROM taktiginizda USTKRKT (CD-ROM’un otomatik olarak
oynatilmasini 6nle)
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