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KLAVYE VE KLAVYE KULLANIMI
Klavye, bilgisayara bilgi girişi yapabilmek amacıyla en sık kullanılan giriş birimidir. Günümüzde 2 tip klavye bulunmaktadır. Bunlar;

· F tipi klavye (Daktilo tipi klavye)
· Q tipi klavye (Standart klavye)
Klavyede harflerin bulunduğu bölümün sol üst köşesindeki ilk harf F veya Q harfidir. Bu harflere göre klavye tipleri belirlenir. Günümüzde dünya standardı olarak Q klavye kabul edilmektedir. 

Klavye üzerindeki harfler, rakamlar ve noktalama işaretlerinin tümüne karakter adı verilmektedir. 

Alfabetik tuşlar (Harfler): Veri girişi için harfleri ve rakamları belirtir.

Sayısal Tuşlar (Rakamlar): Bunlar 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 tuşlarını belirtir.Bu tuşlar klavyede iki bölümde bulunur. 

1. Harflerin üzerinde bulunur.

2. Klavyenin sağ bölümünde bulunur.

Enter tuşu: Bu tuş klavye üzerinde iki tanedir. Biri harflerin sağ tarafında diğeri ise sayısal tuşların yanında bulunur. Bilgi girişi, onaylama ve çalıştırma amacıyla kullanılır.

Caps Lock tuşu: Bu tuşa basıldığında klavyenin sağ üst kısmındaki ışıklardan ortadaki yanar yada söner. Işık yanıyorsa harfler büyük, yanmıyorsa küçük harfle yazılır.

Shift Tuşu: (       )Bu tuş klavye üzerinde iki tanedir. Harflerin sağ ve sol tarafında birer shift tuşu bulunur. Bu tuş, diğer tuşların üst kısmındaki harfleri yazmayı sağlar.

Alt Gr Tuşu: Bu tuş shift tuşu gibi kullanılır. Fakat Shift tuşu diğer tuşların üzerindeki üst harfleri yazarken Alt Gr tuşu alt harfleri yazar.


Boşluk tuşu (Spacebar): Bu tuş yazılan kelimelerin arasına bir boşluk bırakmak için kullanılır.


Geri Sil (Backspace) tuşu (           ):  Bu tuş kursörün solundaki harfi silmeyi sağlar.

Tab Tuşu: Bu tuş kelimeler arasına veya herhangi bir yere birden fazla boşluk vermek için kullanılır.

Windows Tuşu -1: Bu tuş Başlat menüsünü açmayı sağlayan tuştur. Farenin sol tuşu ile aynı işlemi gerçekleştirir.

Windows Tuşu-2:Bu tuş farenin sağ tuşu ile aynı işlemi gerçekleştirir. Yani özel bir menünün açılmasını sağlar.

ESC tuşu: Komutları iptal etmek, vazgeçmek veya programdan çıkmak için kullanılır.

Insert tuşu: Bu tuş kelime içinde unuttuğumuz harflerin araya yazılmasını sağlayan tuştur.

Delete (Del) tuşu: Bu tuş kursörün üzerinde bulunduğu harfi yani kursörün sağındaki harfi siler.
Home tuşu: Satırın başına gitmeyi sağlayan tuştur.

End Tuşu: Satırın sonuna gitmeyi sağlayan tuştur.

Page Up Tuşu: Birden fazla sayfaya yazılan yazılarda bir üst sayfaya gitmeyi sağlayan tuştur.

Page Down Tuşu: Birden fazla sayfaya yazılan yazılarda bir alt sayfaya gitmeyi sağlayan tuştur.

Yön tuşları: Kursörü yukarı, aşağı, sağa veya sola götüren tuşlardır.
Num Lock tuşu: Klavyenin sağındaki rakamların en üstündeki tuştur. Bu tuş Caps Lock tuşuna benzer çalışır. Num lock tuşuna basıldığında klavyenin sağ üst kısmındaki ilk ışık yanar yada söner. Bu ışık yanıyorsa klavyenin sağındaki rakamlara basıldığında ekrana rakamlar yazılır. Işık sönükse rakamlara basıldığında bu rakamların üzerindeki diğer görevler gerçekleştirilir.

Örnek: Klavyedeki 0 tuşuna basıldığında 0 rakamı çıkar. Shift tuşu ile birlikte 0 tuşuna basıldığında bu tuşun üzerindeki = karakteri çıkar. Alt Gr tuşu ile birlikte 0 tuşuna basıldığında bu tuşun altındaki } karakteri çıkar.








Örnek: Klavyedeki Num Lock tuşunun ışığı açıldığında rakam tuşlarından 7’ye basıldığında 7 rakamı çıkar. Num lock tuşu kapalıysa yani ışık sönükse 7 tuşuna basıldığında bu tuşun diğer görevi olan ve tuşun altında yazan Home tuşu ile aynı işi görür. Yani satırın başına gider.
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