
            

KLAVYEMİZİ TANIYALIM 

Bilgisayara yapacağımız işlemleri bildirirken, veri girerken vb. işlemleri yaparken en fazla kullandığımız araçtır. 

Klavyeler harf dizilimlerine göre ikiye ayrılırlar. Q ve F Klavye; F Klavye Türk diline daha uygun olmasına rağmen Q Klavye 

çok daha fazla yaygındır.  

 

 

 

 
























      Esc; Escape olarak adlandırılır ve birçok uygulamada iptal etmek vazgeçmek anlamında kullanılır. (1) 

      Enter; Onay verme, kabul etme amaçlı kullanılır. Giriş tuşu olarak da adlandırılır. Kelime işlemcilerde bir alt satıra 

geçmek için kullanılır. (2) 

      Tab; Onay  kutucukları arasında geçiş yapar. Kelime işlemcilerde satır içinde belli bir miktar boşluk açmak için ve 

satır başı yapmak için kullanılır. (3) 

      CapsLock; Büyük veya küçük harf yazmayı yapar. Bu tuşa basıldığında klavyenin sağ üst köşesinde bulunan C 

klavye büyük, ışık küçük yazar. (4) 

     Shift; Tek başına bir fonksiyonu yoktur. Beraberinde bir tuşa basılırsa büyük harf yazmasını yapar ve tuşların üst 

bölümlerinde bulunan karakterleri yazmamızı yapar. Klavyede 2 adet bulunur. (5) 

      Alt; Diğer tuşlarla birlikte kullanılır. Programlarda menüler açılır. (6) 

      Alt Gr; Tuşların sağ  alt taraflarında bulunan karakterleri yazmamızı yapar. (7) 

      Ctrl; Control tuşuda diğer tuşlarla birlikte kullanılır. En çok kısayol tuşu olarak kullanılır. Örneğin Microsoft 

neredeyse bütün programlarında Kaydet seçeneği için Ctrl+S tuşlarını tanımlamıştır. Klavyede 2 adet bulunur.  (8) 

      Backspace; Soldan sağa doğru silerek ilerlemek için. (9) 

      End; İmleci satırın sonuna götürür. (10) 

      Home; İmleci satırın başına götürür. (11)  

      Yön Tuşları; İmleci aşağı-yukarı, sağa-sola taşımamızı yapar. (12) 

      Page Down; İmleci yarım sayfa aşağı indirir. (13) 

      Page Up; İmleci yarım sayfa yukarı taşır. (14)  

      Delete; Silmek için kullanılır.  siler. Windowsta dosya silmek için kullanılır. (15) 

      PrintScreen; Ekran görüntüsünü hafızaya kopyalar. (16) 

      NumLock; Klavyenin sağında bulunan sayıların yazılmasını açar veya kapatır. (17)  

      Fonksiyon Tuşlar; Bu tuşlar her program için ayrı ayrı görevlere atanmış olabilir. Genelde F1 Yardım F3Bulma 

F5Yenileme işlemlerini yapar. Ancak bu özellikler programdan programa değişebilmektedir.  (18)   

 

ÇOK KULLANILAN KISAYOLLAR 

CTRL + S : Kaydet 

CTRL + O : Aç 

CTRL + X : Kes 

CTRL + C : Kopyala 

CTRL + V: Yapıştır 

CTRL + F : Bul 

CTRL + H : Değiştir 

CTRL + P : Yazdır 

CTRL + N : Yeni Dosya Oluştur 

CTRL + Z : Geri Al 

CTRL + Y : Yinele 

CTRL + A : Tümünü Seç           İyi Çalışmalar. 

ALT + F4 : Açık olan pencereyi kapat         
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