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KLAVYE VE TUSLAR

Klavye Teknikleri

Hafta 2



Yazi Tuslar1 (A..Z)

Say1 Tuglar1 (0..9)

Yon Tuglart («— 1 — | )

Fonksiyon Tuslar1 (F1..F12)

Oturus Sekli

Elleri temel sira tuslarina yerlestirme

Standart Tiirk Klavyesi ( F klavye)

F Klavyeyi ni¢in kullanmaliy1z?




YAZI TUSLARI

= Klavye, tuslardan olusan ve bilgisayardaki veri

gir1s 1slemlerini yapan onemli bir donanim
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= Bilgisayarda yaz1 yazabilmek, ver1 ve komut e | N1 B | ERBT KM L , ._ Sl X
Shift : J O \/ . . . . B . shifr

girisi yapabilmek i¢in klavye kullanilir. aae e

birimidir.

= Bu ver1 ve komutlari bilgisayara girebilmek i¢in
klavye lizerinde bulunan tus ve 1slevlerinin

bilinmesi gerekir.
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4. Yaz1 Tuslan
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Yazi yazmaya yarayan tuslardir. Asagidaki bir Q klavye
benzetmesidir. Eger sol st kosede F bulunsaydi bu bir

F klavye olurdu.




- F Klavye
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5. Say1 Tuslari

Sayilarla 1slemler yapmaya yarayan tuslardir. Ekranin sag tarafinda bulunurlar.
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6. YOn Tuslar

Imlecin yukar1 hareket etmesini saglar.
Imlecin asag1 hareket etmesini saglar.
Imlecin sola hareket etmesini saglar.

Imlecin saga hareket etmesini saglar.




7. Fonksiyon Tuslar

Klavyenin en lst kisminda bulunan fonksiyon tuslari program tarafindan

verilen 0zel 1sler1 yapar. 3 tusu genelde her programda ayni 1slemi1 yapar.




7. Fonksiyon Tuslar

I B |

F1 programin yardim meniisiini ¢agirir.
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7. Fonksiyon Tuslar

F2 isim degistirme yani yeniden adlandirma islemini yapar.
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7. Fonksiyon Tuslar

F5 mouse 1le sag tiklayip yenile dedigimizde ekranin yenilenmesiyle ayni
1slemi yapar yani bunun kisa yoludur.
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OTURUS SEKLI

= Sandalyeye otururken sirtimiz dik, viicudunuzun yukari

kismi hafif¢e one dogru egimli olmalidir.

= Klavyenin biraz saginda kalacak sekilde oturunuz.

= Yazilacak yazi sag tarafinizda ve satirlar size diiz
gelecek sekilde masanin lizerinde ve yan olsun. Gozler

yazilacak yazida ve bas hafif saga dontik olsun.




= Kollarin Durusu

= Dirsekleriniz viicudunuza yakin olsun.

= Dirsekleriniz govdenizin tam yaninda; ne

cok arkada ne de ¢ok onde olsun.

= Uygun uzaklikta oturursaniz dirsekleriniz
omzunuzdan inen dikey hattin hizasinda

olur.
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= Ellerin Durusu

= Ellerinizi klavyenin alt kismina ya da
masaya dokunmayacak sekilde havada

tutunuz.
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= Parmaklarin Durusu

= Parmaklarinizi yuvarlak bir cisim tutar gibi kivrik

tutunuz.

= Tuslara parmak uclarimizin ¢ok az degdigini

hissediniz

= Parmaklarinizi tuslar lizerinde serbestce tutunuz

©



= Ayaklarin Durusu
= Ayaklarinizin her ikisi de yerde hafif ileri
dogru ve biri digerinden yarim ayak

1leride olsun.
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YANLIS OTURUS RESiMLERi




= Parmaklari Temel Siraya Yerlestirme

= Parmaklarin stirekli olarak tizerinde
duracagi tuslara “TEMEL TUSLAR”

ad1 verilir.

= Temel tuslar klavyenin alttan 1kinci
sirasindaki U,IE,A, U, T, K.M,L,Y

tuslaridir.

= Bu siraya “ TEMEL SIRA” adi verilir.
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= Asagidaki hususlara dikkat ederek ellerinizi temel tuslara yerlestiriniz.

= Parmaklarinizi bukunuz.

= Dorder parmaginizi, biikiik durumlarini bozmadan TEMEL TUSLAR fiizerine

yerlestiriniz.

= Tuslara tirnak u¢larinizin az degdigini hissediniz.
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SOL EL

Kiiciik Parmak U uzerine
Yiiziik Parmagi I iizerine
Orta Parmak E uzerine

Isaret Parmagi A lizerine

SAG EL

Isaret Parmagi
Orta Parmak
Yiiziik Parmagi

Kiuciik Parmak

K tizerine

M itizerine

I. uizerine

Y lizerine



« Aradaki U ve T tuslar1 ve sagdaki S tusu bosta birakilir.

= Sag elin bas parmagini aralik cubuguna yakin tutunuz.

= Sol elin bas parmagini avug 1¢ine hafif¢ce kivrik sekilde tutunuz.
= Ellerinizi temel siradan kaldirip tekrar yerlestiriniz.

= Ayni islemi, ellerinize bakmadan birkac kez tekrarlayimiz.

= Elleriniz asag1 dogru egimli olsun ama klavyenin alt kenarina veya masaya

dayandirmamaya dikkat ediniz.
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F klavyede dort sira vardir. Temel tuslarin bulundugu siraya “TEMEL SIRA”,

temel siranin iistiinde bulunan F ile baslayan siraya “UST SIRA”,

temel siranin altinda bulunan J ile baslayan siraya “ALT SIRA”,

rakam, 1saret ve sembollerin bulundugu siraya da “RAKAM SIRASI” adi verilir.
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Ust Sira

Temel Sira
Alt Sira

Aralik Cubugu




STANDART TURK KLAVYES]

= Standart Turk klavyesi 20 ekim 1955 tarthinde, 6nce Bakanliklar arasi

Standardizasyon Komitesi tarafindan sonra Devlet Malzeme Ofisi ve
Tiirk Standartlar1 Enstitiisii tarafindan resmen kabul edilmis sadece
mekanik, elektrikli ve elektronik daktilolar i¢in degil, bilgisayarlar i¢in
de iki elle kullanilan alfaniimerik klavyelerin temel diizeni bashgi ile F

klavye tescil edilmis bulunmaktadir.
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F KLEVYE NiCiN KULLANMALIYIZ?

= Turk dilinin 6zelliklerine uygun olarak on parmak klavye kullanimi1 teknige

dayali, gelistirilmis standart Tiirk Klavyesi kabul edildi. Ancak, Ingiliz dili i¢in
130 yil once belirlenen klavyeyi Diinya standardi olmayan ve Tiirk¢e ciimle
yapisina 0zgl temel sira tuslarinin, en kullanissiz yerlere yerlestirilmesiyle
olusturulmus Tiirk¢ce Q klavye kullanimi, on parmak klavye kullaniminda

verimsizlige neden olmaktadir.
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= Klavyelerin olusturulmasinda bir Diinya Standard: yoktur. Ve degisik dilleri
konusan toplumlarin ses, hece ve harf ayricaliklar1 var olduk¢a Diinyanin tek

bir standardi olmas1 miimkiin degildir.

= Tirkiye’ de 1950 ‘li yillarda klavyey1 Tiuirk Dili 6zelliklerine uygun olarak
Bilimsel Yontemlerle standartlastirma ¢alismalar1 yapilmis, Tiirk¢e’deki
harflerin kullanilma oranlari, sesli-sessiz iligkiler1, hece ve sozciik yapilari,
parmaklarin kuvvet, yetenek ve islekliklerine gore en verimli ¢alisabilecekleri

yerlere harfler1 yerlestirmislerdir. Boylelikle yazida hiz kazanilmistir.

o



= Tiirkce de en ¢cok kullanilan harfler daha oncede gordiigiimiiz tizere klavye de
temel sirada konumlandirilmistir. Yapilan istatistiklere bakildiginda
kullandigimiz metinlerde en ¢ok bu harflerin yogun oldugu goriilmektedir. Iste
bu nedenle yazida da hiz kazanilmistir. Ornegin Atatiirk’{in genclige hitabesine

bakildiginda I, E, A harflerinin yogunlukta oldugu belirlenmistir.
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SAYFA DUZEN]

= Bilgisayarda yazilan yazilarda Times New Roman yazi tip1 ve 12
karakter yazi tipi boyutunun kullanilmasi esastir. Rapor, form ve analiz

ozelligi olan metinlerde 1se farkli yazi tipler1 ve boyutlari kullanilabilir.

= Kenar bosluklari ise; tistten 4 cm, alttan 2.5 cm, soldan 4 cm, sagdan

2.5 cm, paragraf girintisi ise 1 cm olmalidir.
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0GRENEN

Bugiin 0grenmis oldugumuz tuslarimizin fonksiyonlarini sizlerde word
dosyalarinda tekrar ediniz ve 6grenmeyi pekistiriniz.
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