KLAVYE

Klavye, bilgisayara komut,
program ve data girebilmek icin,

uzerinde harf, rakam, ozel

karakter ve cesitli fonksiyon
tuslarinin bulundugu girig birimidir.

Kablosuz klavyeler de cikmistir.



Q VE F KALVYE

« Klavyeler “Q” ve “F” olmak uzere iki harf
duzeni seklinde piyasaya sunulmaktadir.
Her iki klavyede de, tuslar birbirinden farkli
yerlerde bulunmaktadir. “Q” klavyenin
genel amacli tuslarinin sol ust kosesindeki
harfler, “Q” harfiyle baslar. “F” klavyenin
iIse “F” harfiyle baslar.



MOUSE

» Imlecin ekran Uzerindeki hareketlerini
kontrol eden aractir.Ekran uzerindeki
komut dugmelerine tiklayip aktif hale
getirmek,secmek,tasimak, gibi bir cok
gorevi vardir.



MOUSE

TEMEL FARE ISLEMLERI

Isaretleme:fare isareti ile bir
seyin uzerine gelmek .

Tiklama:farenin sol tusuna bir
kere basmak.

Cift tiklama:farenin sol tusuna
basili tutarak iki kez
tiklanmasidir.

Surukleme:farenin sol tusuna
basarak imlecin yerinin
degistirilmesidir.

Sag tiklama:farenin sag tusuna
bir kez basmaktir.

Gunumuzde toplu ve kablolu

mouselerin yerine optik ve
kablosuz moeseler almaktadir.
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Mouse ve klavye kullaniminda
dikkat edilecek hususlar

Hepimizin bildigi gibi bilgisayar ve bagli
birimlerini yonlendirmek icin klavye ve
mouse a ihtiyacimiz var.Bu nedenle
ergonomik kullanim acgisindan insana en
yakin olmasi gereken bu araclari dogru
kullanmak ¢cok onemli. Olusabilecek kimi
saglik problemlerini nasil mi1 onleyebiliriz?



Dogru bir el-mouse yerlesimi icin klavye ve mouse
ayni yukseklikte olmalidir.

Eger ayni yukseklik saglanamiyorsa avug igi ya da
on kol bolumunden klavyeye destek veren
yukseklikler kullanilabilir.

Cok sik klavye kullanan profesyonel klavye
kKullanicilari ergonomik klavye kullanmalidir.

Sadece ergonomik kullanim ve kemik-kas saglig!
acllarindan degil, temizlik agisindan da dikkat
edilmelidir. Mikrobiyologlara gore, el ve
parmaklarin devamli temas halinde oldugu_
mouselar belli araliklarla temizlenmelidir. Oyle ki,
el ve parmaklardan gegen ter ve kir sonucu

mouse larin uzerinin temizlenmedigi taktirde, klozet
kapaklarindan bile daha mikrobik ortam
olusturduklari soylenmektedir.




Ortopedik bir el rahatsizligl yasamamak icin
bileginizi duz bir ¢gizgide tutmalisiniz.
Mouse kullanirken bileginizi saga ya da sola
dogru bukmemeye dikkat etmelisiniz.

El ve avuc icinizi yukari ve asagl dogru dondurme
hareketini fazla yapmamaya dikkat edin.

Klavye ya da mouse ne fazla kuguk ne de fazla
buyuk olmalidir. Elinizle, ya da elinizin
ergonomisiyle uyumlu olmasi daha onemlidir.
Bileginizi, parmaklarinizi, kolunuzu zorlayacak
olcude uyumsuz birimler, ileride eklem
rahatsizliklari, ortopedik problemler yaratabilir



DURUS

Bilgisayarda yazarken iyi bir durusun ilk
kosulu ergonomik bir masaya sahip
olmaktir.

Dokumanlari sag elinizin yaninda biraz
yuksekte duracak sekilde koyun; bu
okumaniz icin kolaylik saglayacaktir.

Dokuman klavyenin kenarinda ve kolay
okunur bir uzaklikta olmalidir.

Viucudu, “h” tusunun karsisinda, 15-20cm
klavyenin onunde tutun



DURUS

Dirseklerinizi vucudunuza yakin tutun
Bilekler, masa ve klavyeye degmiyecek
sekilde asagiya egik olmali,

Parmaklari tuglara dogru hafifce egin,

Kafaniz ve gozleriniz yazacaginiz
dokumana odaklanmali,

Ayaklarinizi yere duz bir sekilde koyun.

Her iki ayakta yere basmali ve bacak
bacak ustune atmayin.



KALVYE UZERINDEKI TUSLARIN
SINIFLANDIRILMASI

Standart bir kalvyede bulunan tuslar;
1. Genel Yazma Tuslari

2. Ozel Tuslar

3. Fonksiyon Tuslari

4. Yon Tuslari

5. Sayisal Tus takimi

olarak siniflandirmak mumkundur.



A- GENEL YAZMA TUSLARI

Numerik ve alfa numerik karakteristikler,
Noktalama Isaretleri,

Spacebar

Shift

Capslock

Enter

Tab tuslarindan olusur.



B- OZEL TUSLAR

HOME
END
PAGEDOWN

Ozel tuslar programi
kullanirken kolaylik

saglayan tuslardir.
« ESC

 ALT
« ALTGR
« CTRL
 INSERT
« DELETE

PR
SC
SC

NT
REEN

ROLL

LOCK
PAUSE/BREAK



C- FONKSIYON TUSLARI

Fonksiyon Tuslari, “F17 ile "F12" arasindaki
12 adet tusa verilen genel isimdir. Bu
tuslarin fonksiyonu kullanilan tusa gore
degisir. Fonksiyon, program yazari
tarafindan tayin edilebileceqgi gibi,
kullanilan programa gore kullanicilar
tarafindan da belirlenebilir. Bu tuslar her
zaman tek baslarina kullanilmak zorunda
degildir.Kisa yol olusturmak icin diger
tuslarla birlikte kullanilabilir. (Cntr+F12)



D- YON TUSLARI

Imleci saga, sola yukariya ve asagiya
hareket ettirmek icin kullanilir. Bazi kelime
iIslem programlarinda yon tusglari Ctrl tusuyla
birlikte kullanildiginda imleg, kelime kelime
veya paragraf paragraf atlar.

— —




E-SAYISAL TUS TAKIMI

Sayisal tus takimi, klavyenin sag
kenarinda yer alan ve uzerinde rakamlarin
ve ozel tuslarin bulundugu tus takimina
denir. Rakamlarin girilebilmesi NUM LOCK
tusunun aktif olmasina baghdir. Bu tusun
aktifligini anlamak icin klavyede bulunan
ISIk kismina bakmak gerekir.



KLAVYE

Enter (Retum)
Escal ¥ Backspace tusu Num Lock
oy Foriksiyon tuglan - WS tugu W

Tab tugu

A\ e G
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Caps

Shift—"|
tugu

Control Alternate Delete Cursor NUmerik
tugy tugu tugu Kontrol tug takimi
tuglar



TUSUN FONKSIYONU
ESC

« ESC: Cogunlukla yapilmakta olan bir
iIslem iptal etmek amaciyla kullanilir.
Ornegin; windows ortaminda iletisim
kutularini kapatmak igin veya bir onceki
Isleme donemek icin ESC tusu
kullanilabilir.



TAB

* Genellikle imleci soldan saga dogru belli
bir miktar ilerletmek icin kullanilir. Bazi
programlarda secenekler arasinda
gezinmek i¢in kullanilir. Cogu programda
TAB tusuyla imlecin ne kadar ilerleyeceqi,
kullanici tarafindan belirlenir. Imleci ters
yonde, yani sagdan sola dogru ilerletmek
icin bir cok programda SHIFT tusuyla
birlikte TAB tusuna basilir.




CAPS LOCK

« Surekli buyuk harf yazmak igin kullanilir.
CAPS LOCK tusunun aktif olup olmadig!
bazi klavyelerde klavyenin sag ust
kosesindeki bazi klavyelerde ise bizzat
tusun uzerindeki 1s1gIn yanik olup
olmamasiyla anlasilabilir.



SHIFT

Basili tutuldugunda buyuk harfleri veya
uzerinde Iki veya ug karakter bulunan
tuslardan ikinci karakteri yazmaya yarayan
tustur. SHIFT tusu ayni zamanda tus
bilesenlerinde de kullanilir.



CTRL

Tek basina kullanimi olmayan, ancak tus
bileskelerinde anahtar gorevi yapan bir
tustur. Ornegin; CTRL+ALT+DELETE tus
bileskesi bilgisayar sistemini yeniden
baslatmak icin kullantlir.

CTRL+S= Farkli kaydet
CTRL+V= Yapistir
CTRL+0O= Ac

CTRL+ESC= Baslat menusunu agmay!
saglar.




ALT

Alt Tusu: Diger tuslarla kullanildiklarinda
bir anlam ifade ederler.Tek basina
kullanildiginda, monulu programlarda
Imleci monulere tasir.

Ornek:
Alt+F4 (acik pencereleri kapatir)

Alt+D (Dosya menusunun aciimasini
saglar)




ALT GR TUSU:

Tus Uzerindeki uguncu karakteri yazdirir.
Ornek:

ALTGR+5 (72 karakterinin ¢ikariimasini
saglar)

ALTGR+Q (@ karakterinin cikariimasini
saglar)

ALTGR+4 ( $ karakterinin ¢ikariilmasini
saglar)



FONKSIYON TUSLARI (F1-F12)

» Kullanilan programa gore degisik
fonksiyonlar alabilen tuslardir. Bazi
programlarda her tusun gorevi programci
tarafindan tayin edilmis olabilirken, bir cok
programda bu tuslarin her birine
kullanicilar tarafindan gore tayin edilebilir.

* F4: Yapistir
* F12: Farkh kaydet gibi.



FONKSIYON TUSLARI

* F1: Yardim penceresini acar
F2: Dosya ve klasorlerin isimlerini
degistirmekte kullanilir.
F3 : Arama penceresini acar.
F4 . Adres cubugu menusunu acar.
F5: Dosya veya klasorun igerigini yeniler.
F11 : Pencereyi tam ekrana donusturur.



ENTER

« Komut yazilarak yonlendirilen
programlarda, klavyeden girilen komutun
Isleme konulmasini saglar. Ayrica kelime
iIslem programlarinda yeni bir paragraf
baslatmak icin ENTER tusuna basilir.



SAPACEBAR

» Klavyenin alt kisminda ALT ve ALT GR
tuslari arasinda yer alan ve bosluk
vermek icin kullanilan tustur.



INSERT

» Araya karakter eklenmesini saglar. Imleg
karaketr eklenecek yere tasindiktan sonra
INSERT tusuna basilir ve eklenecek
karakter(ler) girilir. Bu suretle imlecin
saginda yer alan metin blogu saga dogru
kaydirilmig olur. INSERT tusu
kullanilmazsa, girilen her bir karakter
imlecin saginda bulunan karakterler
uzerine yazilir.



DELETE

« imlecin SAG tarafinda yer alan
karakterleri siler.



HOME

» Imleci satirin en basina tasir



END

» Imleci satirin en sonuna tasir.



PAGE UP

* Birden fazla sayfadan olusan
dokumanlarda bir ust sayfaya gecmeyi
saglar.



PAGE DOWN

» Birden fazla sayfadan olusan metinde bir
alt sayfaya gegcmeyi saglar




PRINT SCREEN

* Windows ortaminda ekran goruntusunu
kopyalar. Bu goruntu daha sonra istenilen
bir program igerisine yapistirilarak bir
yazicl vasitasiyla kagida dokulebilir.

* Yani;

» Ekrandaki goruntunun fotografini ceker ve
yaziclya gonderme islemini yapar.



SCROLL LOCK

» Bazl programlarda ekrani saga ve sola
kaydirir.



PAUSE/BREAK

 PAUSE tusu; bir komutun icrasini gegici
olarak durdurur. Baska bir tusa
basildiginda komutun icrasi kaldigi yerden

devam eder.

« CTRL+BREAK ise, komutun icrasini
tamamen durdurur.



NUM LOCK

« Sayisal tus takimindaki rakamlarin
yazilmasini saglar. Bunun igcin Num Lock
Isiginin aktif olmasi yani 1s1gin yaniyor
olmasi gerekir.



Windows Tusu

Baslat monusunun acgilmasini saglar.



GENEL KLAVYE KISA YOLLARI

« CTRL+C (Kopyala)
e CTRL+X (Kes)
 CTRL+V (Yapistir)
« CTRL+Z (Geri Al)

« DELETE (Sil)




TEMEL TUS SIRASI

Soldan saga temel dus dizilimi;
asdfghj)klsi
Sagdan sola temel dus dizilimi;

islkjhgfdsa



KELIME

« “ Dakikada kelime” olarak ifade edilen bu
olcum, her bes (5) vurusun kelime
sayllmasiyla belirlenir.

* Noktalama isaretleri, soru isareti, rakam,
sembol, bosluk birakma dahi olsa her biri
bir vurus olarak degerlendirilir.



BRUT KELIME

» Hatalari dikkate almadan yapilan
hesaplama sonucunda, dakikada yazilan
brut kelime ortaya cikar.

« Brut kelime nasil hesaplanir?

» Kelime toplaminin test suresine bolunmesi
lle brut kelime bulunur. (Yanlslar dikkate
alinmaz.)



DOGRU KELIME

* Dogru kelime nasil hesaplanir?

* Her yanlis i¢in bir kelime ceza indirimi
yaplilir. Geriye kalan test suresine bolunur

ve doqgru kelime bulunur.



NET KELIME

* Her hataya belli bir ceza indirimi
yapildiktan sonra hesaplanirsa, dakikada
yazilan net kelime bulunur.

* Net Kelime nasil hesaplanir?

* Test suresi icinde yazilan kelime
toplamindan, her yanlis icin 10 kelime
iIndirimi yapildiktan sonra geriye kalan, test
suresine bolunur ve net kelime bulunur.




SINIF ORTALAMASI

« Sinif ortalamasi nasil hesaplanir?

« Butun dogru kelimeler toplanir, Kisi
sayisina bolunur.

* Bulunan deger sinif ortalamasini verir.



ORNEK UYGULAMA

5 dakikalik testte, 150 kelime yazan ve 6
yanlis yapan bir ogrencinin dakikalik hizi
nedir?

150 : 5 = 30 Brut Kelime
(150 -6 ): 5= 28,8 (29) Dogru Kelime

150—-(6x10):5=18 Net Kelime



