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Baska tusla birlikte kullanilmada 6nce ilgili tuga basili tutulur ve sonra diger tusa vurulur.

Shift (Ust Karakter) tusu, tek basina bir gorevi yoktur, baska tuslarla birlikte kullanilir. Yazida
“Shift” tusuna basili tutarken hangi harfe basilirsa o harf blyulk yazilir. Kelimenin yalnizca ilk harfi
blyulk yazilacaksa “Caps Lock” yerine bu tus kullanilir. Ayrica birden ¢ok karakter iceren Ustteki
rakam tuslarinin sol Gstinde bulunan karakterlerin yazilmasini saglar.

Caps Lock (blylk harf kilitleme) tusu, slrekli bliydk harf yazmakta kullanilir. Tusa basildiginda
gosterge 15181 yanar ve kapatiimadigi sirece tiim yazilan harflerin blyuk harfle yazilmasini saglar.

Tab tusu, aktif pencerenin bolimleri arasinda gecisi saglar ve kelime islemci programinda imleci
paragraf basi, saga dogru kaydirma yapar. Alt + Tab (Tab) acik pencereler arasinda gecis yapar.

Ctrl (Kontrol) tusu, tek basina bir gorevi yoktur, baska tuslarla birlikte kullanihr. Masaisti
dosyalarinda veya Ofis (Word, Excel, PowerPoint gibi) programlarinda yapilan secimlerde
Ctrl-X: Kes, Ctrl+C: Kopyala, Ctrl+V: Yapistir, Ctrl+S: Kaydet, Ctrl+P: Yazdir, Ctrl+Z Geri Al gibi kisa
yoldan islem yapmada kullanilir ve Ofis programlarda Ctrl + Home imleci sayfanin en basina
getirirken Ctrl + End imleci sayfanin en sonuna goturdr.

Baslat tusu, Windows isletim sisteminin baslat menustnin agilmasini saglar.

Alt (Segenek) tusu, kullanilan programa gore aktif olan menilerin etkinlestirilmesini ve
menllerde etkinlesen harflere basarak etkinlesen menti seceneklerinin kullanilmasini saglar.

Alt Gr (Ugiincii Segenek) tusu, tek basina bir gorevi yoktur, baska tuslarla birlikte kullanihr.
Rakam ve bazi harf tuslarindaki G¢linci (tusun sag altindaki) karakterin yazilmasini saglar.

Delete / Del tusu, dosya ve klasor silme veya metinde imlecin sagindaki karakterleri siler.
Back Space (Geri Silme) tusu, sola dogru geri silme tusu olup, metinde imlecin solundaki
karakterleri silmeye yarar.

Enter tusu, yapilan islemi onaylamaya ve metin yazma programinda kullanildiginda imlecin
bulundugu yerden bir alt satira gegcmeye yarar.



Fonksiyon islev Tuslari — Klavyenin En Ustiinde

Esc tusu, verilen komutlari iptal etmede, vazgecmede, bazen de programlardan gikista kullanilir.

F1 tusu, yardim penceresini agar.

F2 tusu, dosya ve klasorlerin isimlerini degistirmede kullanilir. Genelde acilista BIOSa girer.
F3 tusu, arama penceresini acar.

F4 tusu, adres cubugu menusini agar.

F5 tusu, klasériin veya web sayfasinin icerigini yeniler.
F6 tusu, aktif pencerenin boliimleri arasinda gezinmeye yarar.
Ayrica tiim internet tarayicilarinda imleci adres ¢ubuguna tasir.

F7 tusu, bilgisayar programlarinda genellikle (imlad) yazim kurallari kontrolliini gerceklestirir.
Shift+F7 bileseni, segili olan yazi Gizerinde sozliik taramasini gergeklestirir.

F8 tusu, bilgisayar acilis menisiinii agmak icin kullanilir. Ornegin giivenlik modunda baslatmak
icin bilgisayar acilirken bu tusa tiklanarak meni agilir ve daha sonra glivenli mod secilir.

F9 tusu, secim alanlarini glincellestirir.

F10 tusu, calisan programin meni ¢ubugunu etkinlestirir.

F11 tusu, tim internet tarayicilarinda tam ekran modunu acar.

F12 tusu, Ofis programlarinda (Word, Excel gibi) “Farkh Kaydet” penceresini acar.

Ust Siradaki Rakamlar ve Ozel Karakterler

Klavyede harflerin Ustiinde yer alan rakamlar, klavyeye bakmadan on parmak yazarken metin
icindeki sayilari on parmak yazmak igin kullanilir. Rakam tuslarinin birden fazla gérevi bulunur.

* Shift tusuna basili tutup bu rakamlara basilinca rakamlarin Ustlindeki karakterler yazilir.
* AltGr tusuna basil tutup bu rakamlara basinca rakamlarin sagindaki karakter yazilir.

Ornegin Shift tusuna basili tutup 2 rakam tusuna basinca * kesme isareti yazilir. Ankara’dan gibi.

Ornegin 7 rakam tusuna dogrudan basinca 7 rakami yazarken,
Shift tusuna basili tutup 7 rakam tusuna basinca / bélme isareti yazilr.
ARGr tusuna basili tutup 7 rakam tusuna basilinca { suslii parantez agma isareti yazilir.

Ornegin 3 rakam tusuna dogrudan basinca 3 rakamini yazarken,

Shift tusuna basil tutup 3 rakam tusuna basip birakinca diizeltme/sapka isareti hafizaya alinir ve
a, i, u harflerinden herhangi birine basarak diizeltme (sapka) isaretli bu harfler yazilir. a7 {

AItGr tusuna basili tutup 3 rakam tusuna basinca diyez/hashtag isareti yazilir. #



Ozel Gorevli Tuslar — Fonksiyon Tuslarinin Saginda

Print Screen (PrtSc) tusuna basildiginda ekranin resmini ¢eker ve hafizaya kopyalar veya
Windows 11’de bu tusa basildiktan sonra farenin sol tusuyla secilen alani kopyalar. Kelime islemci
veya fotograf isleme programlarina Ctrl+V ile yapistirildiginda ekrandan cekilen/secilen resmi
yapistirilan ekrana getirir. Alt tusuyla birlikte kullanildiginda aktif pencerenin goérintlsini
hafizaya kopyalar. Scroll Lock ve Pause/Break tuslari ginimuzde aktif olarak kullanilmamaktadir.

imleg Kontrol Tuslari

Insert (yerlestirme) tusu, yazilan karakter imlecin sagindaki karakteri siler ve onun yerine yazar.
Home (basa don) tusu, imleg hangi satirda ise imleci o satirin basina gotirr.

End (sona git) tusu, imle¢ hangi satirda ise imleci o satirin sonuna goétardar.

Delete (sil) tusu, silme tusu olup imlecin sagindakileri silmek icin kullanilir. Secili metni de siler.
Page Up (sayfa yukari) tusu, sayfada belli satir yukari cikmayi saglar.

Page Down (sayfa asagi) tusu, sayfada belli satir asagi gitmeyi saglar.

Yon Tuslari: Saga, sola, yukari ve asagi gitmek igin kullanilir.

Sayi tuslari, rakam yazmak igin kullanilir.

Num Lock tusu, bu tusa basilarak aktif hale
getirip buradaki rakamlarin ve matematiksel
isaretlerin kullanilmasini saglar. Klavyenin sag
Ustlinde bu tusun acik/kapali oldugunu gosteren
1stk bulunur. Isigi kapaliyken, rakamlarda
bulunan diger 6zellikler kullanilir.

Matematiksel islemlerde; toplama (+), ctkarma
(-), carpma (*), bolme (/) icin kullanihr.

Enter tusu, yapilan islemi onaylamaya yarar.




