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Başka tuşla birlikte kullanılmada önce ilgili tuşa basılı tutulur ve sonra diğer tuşa vurulur.

Shift (Üst Karakter) tuşu, tek başına bir görevi yoktur, başka tuşlarla birlikte kullanılır.  Yazıda
“Shift” tuşuna basılı tutarken hangi harfe basılırsa o harf büyük yazılır. Kelimenin yalnızca ilk harfi
büyük yazılacaksa “Caps Lock” yerine bu tuş kullanılır. Ayrıca birden çok karakter içeren üstteki
rakam tuşlarının sol üstünde bulunan karakterlerin yazılmasını sağlar.
Caps Lock (büyük harf kilitleme) tuşu, sürekli büyük harf yazmakta kullanılır. Tuşa basıldığında
gösterge ışığı yanar ve kapatılmadığı sürece tüm yazılan harflerin büyük harfle yazılmasını sağlar.

Tab tuşu, aktif pencerenin bölümleri arasında geçişi sağlar ve kelime işlemci programında imleci
paragraf başı, sağa doğru kaydırma yapar. Alt + Tab (Tab) açık pencereler arasında geçiş yapar.

Ctrl  (Kontrol)  tuşu, tek  başına  bir  görevi  yoktur,  başka  tuşlarla  birlikte  kullanılır.  Masaüstü
dosyalarında  veya  Ofis  (Word,  Excel,  PowerPoint  gibi)  programlarında  yapılan  seçimlerde  
Ctrl-X: Kes, Ctrl+C: Kopyala, Ctrl+V: Yapıştır, Ctrl+S: Kaydet, Ctrl+P: Yazdır, Ctrl+Z Geri Al gibi kısa
yoldan işlem yapmada kullanılır  ve Ofis programlarda Ctrl  +  Home imleci  sayfanın en başına
getirirken Ctrl + End imleci sayfanın en sonuna götürür.

Başlat tuşu, Windows işletim sisteminin başlat menüsünün açılmasını sağlar.

Alt  (Seçenek)  tuşu, kullanılan  programa  göre  aktif  olan  menülerin  etkinleştirilmesini  ve
menülerde etkinleşen harflere basarak etkinleşen menü seçeneklerinin kullanılmasını sağlar.
Alt  Gr  (Üçüncü Seçenek)  tuşu, tek  başına  bir  görevi  yoktur,  başka  tuşlarla  birlikte  kullanılır.
Rakam ve bazı harf tuşlarındaki üçüncü (tuşun sağ altındaki) karakterin yazılmasını sağlar.

Delete / Del tuşu, dosya ve klasör silme veya metinde imlecin sağındaki karakterleri siler.
Back  Space  (Geri  Silme)  tuşu, sola  doğru  geri  silme  tuşu  olup,  metinde  imlecin  solundaki
karakterleri silmeye yarar.

Enter tuşu,  yapılan  işlemi  onaylamaya  ve  metin  yazma  programında  kullanıldığında  imlecin
bulunduğu yerden bir alt satıra geçmeye yarar. 



Fonksiyon İşlev Tuşları – Klavyenin En Üstünde

Esc tuşu, verilen komutları iptal etmede, vazgeçmede, bazen de programlardan çıkışta kullanılır.

F1 tuşu, yardım penceresini açar.
F2 tuşu, dosya ve klasörlerin isimlerini değiştirmede kullanılır. Genelde açılışta BIOS’a girer.
F3 tuşu, arama penceresini açar.
F4 tuşu, adres çubuğu menüsünü açar.

F5 tuşu, klasörün veya web sayfasının içeriğini yeniler.
F6 tuşu, aktif pencerenin bölümleri arasında gezinmeye yarar. 
Ayrıca tüm internet tarayıcılarında imleci adres çubuğuna taşır.

F7 tuşu, bilgisayar programlarında genellikle (imlâ) yazım kuralları kontrolünü gerçekleştirir. 
Shift+F7 bileşeni, seçili olan yazı üzerinde sözlük taramasını gerçekleştirir.
F8 tuşu, bilgisayar açılış menüsünü açmak için kullanılır. Örneğin güvenlik modunda başlatmak 
için bilgisayar açılırken bu tuşa tıklanarak menü açılır ve daha sonra güvenli mod seçilir.

F9 tuşu, seçim alanlarını güncelleştirir.
F10 tuşu, çalışan programın menü çubuğunu etkinleştirir.
F11 tuşu, tüm internet tarayıcılarında tam ekran modunu açar.
F12 tuşu, Ofis programlarında (Word, Excel gibi) “Farklı Kaydet” penceresini açar.

Üst Sıradaki Rakamlar ve Özel Karakterler 

Klavyede harflerin üstünde yer alan rakamlar, klavyeye bakmadan on parmak yazarken metin 
içindeki sayıları on parmak yazmak için kullanılır. Rakam tuşlarının birden fazla görevi bulunur.

* Shift tuşuna basılı tutup bu rakamlara basılınca rakamların üstündeki karakterler yazılır.
* AltGr tuşuna basılı tutup bu rakamlara basınca rakamların sağındaki karakter yazılır.

Örneğin Shift tuşuna basılı tutup 2 rakam tuşuna basınca ‘ kesme işareti yazılır. Ankara’dan gibi.

Örneğin 7 rakam tuşuna doğrudan basınca 7 rakamı yazarken,
Shift tuşuna basılı tutup 7 rakam tuşuna basınca / bölme işareti yazılır.
AltGr tuşuna basılı tutup 7 rakam tuşuna basılınca { süslü parantez açma işareti yazılır.

Örneğin 3 rakam tuşuna doğrudan basınca 3 rakamını yazarken, 
Shift tuşuna basılı tutup 3 rakam tuşuna basıp bırakınca düzeltme/şapka işareti hafızaya alınır ve 
a, i, u harflerinden herhangi birine basarak düzeltme (şapka) işaretli bu harfler yazılır. â î û
AltGr tuşuna basılı tutup 3 rakam tuşuna basınca diyez/hashtag işareti yazılır. #



Özel Görevli Tuşlar – Fonksiyon Tuşlarının Sağında

Print  Screen (PrtSc)  tuşuna  basıldığında  ekranın  resmini  çeker  ve  hafızaya  kopyalar  veya
Windows 11’de bu tuşa basıldıktan sonra farenin sol tuşuyla seçilen alanı kopyalar. Kelime işlemci
veya fotoğraf  işleme programlarına Ctrl+V ile  yapıştırıldığında ekrandan çekilen/seçilen resmi
yapıştırılan  ekrana  getirir.  Alt  tuşuyla  birlikte  kullanıldığında  aktif  pencerenin  görüntüsünü
hafızaya kopyalar. Scroll Lock ve Pause/Break tuşları günümüzde aktif olarak kullanılmamaktadır.

İmleç Kontrol Tuşları 

Insert (yerleştirme) tuşu, yazılan karakter imlecin sağındaki karakteri siler ve onun yerine yazar. 
Home (başa dön) tuşu, imleç hangi satırda ise imleci o satırın başına götürür. 
End (sona git) tuşu, imleç hangi satırda ise imleci o satırın sonuna götürür. 
Delete (sil) tuşu, silme tuşu olup imlecin sağındakileri silmek için kullanılır. Seçili metni de siler.
Page Up (sayfa yukarı) tuşu, sayfada belli satır yukarı çıkmayı sağlar.
Page Down (sayfa aşağı) tuşu, sayfada belli satır aşağı gitmeyi sağlar.

Yön Tuşları: Sağa, sola, yukarı ve aşağı gitmek için kullanılır.

Num Lock – Sayı Tuşları – Hesap Tuşları
Sayı tuşları, rakam yazmak için kullanılır. 
Num Lock tuşu, bu tuşa basılarak aktif hâle 
getirip buradaki rakamların ve matematiksel 
işaretlerin kullanılmasını sağlar. Klavyenin sağ 
üstünde bu tuşun açık/kapalı olduğunu gösteren
ışık bulunur. Işığı kapalıyken, rakamlarda 
bulunan diğer özellikler kullanılır.
Matematiksel işlemlerde; toplama (+), çıkarma 
(-), çarpma (*), bölme (/) için kullanılır. 
Enter tuşu, yapılan işlemi onaylamaya yarar.


