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 Klavye nedir?

 Klavye üzerindeki tular

 Kontrol tuşları (Ctrl,Alt,AltGr, Enter, Tab,Shift,Print Screen...)

 Kilitleme Tuşları (Num Lock,Caps Lock, Scroll Lock,Pause...)

 İmleç Kontrol Tuşları(Home, End, PageUp,PageDown)
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 Klavye, tuşlardan oluşan ve bilgisayardaki veri 

giriş işlemlerini yapan önemli bir donanım 

birimidir.

 Bilgisayarda yazı yazabilmek, veri ve komut 

girişi yapabilmek için klavye kullanılır.

 Bu veri ve komutları bilgisayara girebilmek için 

klavye üzerinde bulunan tuş ve işlevlerinin 

bilinmesi gerekir.
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 Klavye iki çeşittir. 

 F Klavye 
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 Q Klavye
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Klavye üzerindeki tuşlar 7 gruba ayrılırlar
1. Kontrol Tuşları(Ctrl,Alt,AltGr, Enter, Tab,Shift,Print Screen...)

2. Kilitleme Tuşları (Num Lock,Caps Lock, Scroll Lock,Pause...)

3. İmleç Kontrol Tuşları(Home, End, PageUp,PageDown)

4. Yazı Tuşları (A..Z)

5. Sayı Tuşları (0..9 )

6. Yön Tuşları ( ← ↑ → ↓ )

7. Fonksiyon Tuşları (F1..F12)
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a) Enter b) Ctrl c) Alt             d) Alt Gr          e) Esc

f) Tab g) Shift h) Print Screen i) Backspace

j) Delete k) İnsert               l) Windows             m) Kısayol
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a) Enter

Giriş Tuşu: Yapılan bir işlemin onaylandığını ya da 
bittiğini gösterir.
Kelime işlem programlarında bir alt satıra
geçmek için kullanılır.

9



b) Ctrl

Kontrol Tuşu: Diğer tuşlarla birlikte kulanıldığında değişik 
işlevleri yerine getirir. Örneğin; Ctrl+Z yapılan işlemi geri alır.
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c) Alt

Alternatif Tuşu: Bazı tuşlarla birlikte kullanıldığında 
program tarafından belirlenmiş işlevi yerine getirir.  Bazı 
programlarda menü seçeneklerinin aktif hale getirilmesini 
sağlar.
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d) Alt Gr

Alt Gr Tuşu: Üç görevli tuşların üçüncü görevlerini yerine 
getirmek için kullanılır.  Örneğin; Alt Gr+3 tuşuna birlikte 
basıldığında ekrana # karakteri yazılır.
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e) Esc

İptal Tuşu: Verilen komutu iptal etmek, yapılan işten 
vazgeçmek ya da bir önceki adıma geri dönmek amacıyla 
kullanılır. 
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f) Tab

Sekme Tuşu: Programa göre farklılık gösterir. Örneğin; kullanıcı 
tarafından atanmış karakter sayısı kadar boşluk bırakılmasını, 
pencerelerle çalışırken menüler arası geçişi, tablolar ile çalışırken de 
hücreler arasında geçişi sağlar .
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g) Shift

Kaldırma Tuşu: Başka tuşlarla birlikte kullanıldığında işlev kazanan 
bir tuştur.  Klavyedeki harf tuşlarıyla beraber kullanıldığında harfin 
küçük ya da büyük olmasını sağlar.  İki yada üç görevli tuşlarla 
beraber kullanıldığında ise ikinci görevi yerine getirir.
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h) Print Screen

Ekranı Yazdır Tuşu: Print Screen tuşuna basıldığında o andaki ekran 
görüntüsünü resim olarak belleğe alır.  Belleğe alınan bu resim istenen 
belgeye yapıştır komutuyla eklenir.  Yazıcı açık ise ekrandaki görüntü 
yazıcıdan alınabilir.
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i) Backspace

Geri SilmeTuşu: Solunda bulunan karakterlerin silinmesini 

sağlar.

17



j) Delete

Silme Tuşu: İmlecin sağında bulunan karakterleri silmek 
amacıyla kullanılır.
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k) Insert

Araya Ekleme Tuşu: Sözcüklerin arasına karakter eklemek için 
kullanılır.  Sözcükte eksik yazılan karakter ya da karakterlerin 
sözcük silinmeden araya eklenmesini sağlar. 
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l) Windows

Windows Tuşu: Bu tuşa basıldığında direkt olarak 
Başlat menüsü açılır.

20



m) Kısayol

Kısayol Tuşu: Bu tuş alt menüyü (kısayol menüsü) açmak 
için kullanılır.  Yani mouse ile sağ tıkladığımızda çıkan 
menünün aynısı bu tuşa bastığımızda da çıkar. 
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2. Kilitleme Tuşları

a) Num Lock b) Caps Lock c) Scroll Lock

d) Pause / Break e) Sleep f) Powerf) Wake Up
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a) Num Lock

Sayı Kilitleme Tuşu: Klavyenin sağ tarafında sayısal tuşlar vardır.  
Num Lock basılıysa(gösterge ışığı yanıyorsa) sayısal tuşlar çalışır.  
Basılı değilse yön tuşlarının işlevleri yerine gelir.
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b) Caps Lock

Büyük Harf Kilitleme Tuşu: Harflerin ekrana, büyük ya da 
küçük yazılacağını belirler. Klavyenin sağ üst köşesinde bulunan 
göstergesinin ışığı yanıyorsa büyük harfle, yanmıyorsa küçük 
harfle yazılır.
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c) Scroll Lock

Scroll Lock Tuşu: İmlecin bulunduğu yeri değiştirmeden ekranın 
hareketini sağlar.  Bu tuşa basılıyken yön tuşları kullanıldığında, ekran 
hareket eder, fakat imleç ilk yerinde durur.  Böylece belge içinde 
bulunduğumuz yere, kolaylıkla dönebiliriz.
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d) Pause / Break

Durdur Tuşu: Çalışan bir komutun işlevini herhangi bir tuşa basıncaya 
kadar durdurur.  Kontrol tuşu ile birlikte kullanılırsa yani Ctrl+Pause 
yapılırsa yapılan işlemi tamamlanmadan sona erdirir.
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e) Sleep

Sleep Tuşu: Bilgisayarımızı beklemeye yani uyku moduna alır. 

Wake Up Tuşu: Bilgisayarımızı bekleme yani uyku modundan geri 

normal hale getirir. 

Power Tuşu: Bilgisayarımızı hiçbir işlem yapmamıza olanak vermeden 

birden bire kapatır. 

f) Powerf) Wake Up

NOT: Bu nedenle bu üç tuşa basmayacağız.
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3. İmleç Kontrol Tuşları

a) Home b) End

c) Page Up d) Page Down
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a) Home

Başa Git Tuşu: İmleci satırın en başına getirir. Ctrl+Home tuşu imleci 
belgenin en başına getirir.
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b) End

Sona Git  Tuşu: İmleci satırın en sonuna getirir. Ctrl+End tuşu imleci 
belgenin en sonuna getirir.
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c) Page Up

Page Up Tuşu: İmleci bulunduğu yerden bir ekran boyu 
yukarı taşır.  Yani bir önceki sayfayı görüntüler.
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d) Page Down

Page Down Tuşu: İmleci bulunduğu yerden bir ekran 
boyu aşağı taşır.  Yani bir sonraki sayfayı görüntüler.
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Bugün öğrenmiş olduğumuz tuşlarımızın fonksiyonlarını sizlerde word
dosyalarında tekrar ediniz ve öğrenmeyi pekiştiriniz.
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