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	Daktilo Tuşları 
	Klavyenin ortasında harfleri, sayıları ve noktalama işaretlerini yazmaya yarayan tuşlardır.

	Boşluk (Spaces)
	Sözcükler arasında boşluk bırakmak için kullanılır.

	Caps Lock
	Büyük/Küçük Karakter geçişleri için kullanılır.

	Shift (Üst Karakter)
	Tuşların üstünde bulunan karakterleri yazmayı sağlar ayrıca büyük-küçük harf yazmayı da sağlar.

	Ctrl (Kontrol)
	Tek başına kullanılmaz Özel tuş kombinasyonları içindir.

	Alt
	Tek başına kullanılmaz Özel tuş kombinasyonları içindir ve tuşların alt sıralarında bulunan karakterleri yazmada kullanılır.

	Enter
	Bir işlemin bitirildiği zaman kullanılır.

	Geri (BackSpaces)
	İmlecin solunda bulunan karakterleri silmede kullanılır.

	(Yön tuşları)
	Sağa-Sola, Yukarı ve Aşağı hareket hallerinde kullanılır.


	Home
	Satır başına gider

	End
	Satır sonuna gider

	Page Up
	Bir sayfa yukarı için kullanılır

	Page Down
	Bir sayfa aşağı için kullanılır

	Insert
	Var olan karakterler arasına başka bir karakter eklemek için kullanılır. İnsert tuşuna basılı iken yazmaya başlanırsa imlecin kendisinden sonra bulunan karakterlerin yerine yazmaya başlar yani kendisinden sonrakileri siler.

	Delete
	İmlecin sağında bulunan karakterleri silmeye yarar.

	Num lock
	Klavyenin sağında bulunan sayısal tuşları Açma/Kapama için kullanılır.

	Esc (Kaçış Tuşu)
	Yapılan işlemden çıkmak için kullanılır.

	Tab
	İmleci Belirten miktarda sağa götürmek için kullanılır.

	Fonksiyon tuşları(F1-F12)
	Özel Fonksiyonların atandığı tuş takımıdır.

	Pause
	Durdurma/Devam Etme

	Print Secreen
	Ekrandaki o anda bulunan görüntünün resmini çeker

	Scroll
	Kaydırma 

	Windows (Başlat)
	Windows Başlat Menüsünü Açar.

	Sağ Menü Tuşu
	Farenin sağ tuş görevini yapar


Windows Klavye Kısayolları

	Kısayol Kombinasyonu
	İşlevi

	
	

	Ctrl+C
	Kopyalama

	Ctrl+X
	Kesme

	Ctrl+V
	Yapıştırma

	Ctrl+Z
	Geri Alma

	Ctrl+P
	Yazıcıya Gönderir

	Ctrl+SAĞ OK
	Kelime-Kelime Sağa doğru gitme

	Ctrl+SOL OK
	Kelime-Kelime Sola doğru gitme

	Ctrl+AŞAĞI OK
	Bir Paragraf Aşağı gitme

	Ctrl+YUKARI OK
	Bir Paragraf Yukarı gitme

	Delete
	Silme (Seçili Öğeyi Geri Dönüşüm Kutusuna Gönderir)

	Shift+Delete
	Silme (Seçili Öğeyi Geri Dönüşüm Kutusuna Göndermeden tamamen siler)

	F2
	Seçili öğeyi yeniden adlandırır.

	F3
	Dosya ve Klasör arama

	Alt+F4
	Aktif öğeyi kapatma

	Alt+Tab
	Açık öğeler arasında hızlı geçiş

	F5
	Açık olan pencereyi yeniler

	ESC
	Geçerli seçimi iptal eder

	Başlat+R
	Çalıştır komutunu açar

	Başlat +F
	Dosya ve Klasör arama

	Başlat+D

Başlat+M
	Masaüstüne hızlı geçiş

Masaüstüne hızlı geçiş

	Başlat+E
	Windows Explorer’ı açar

	Ctrl+Mouse ile sürükleme
	Seçili öğeyi kopyalar

	Ctrl+Tıklama
	Birden fazla öğeyi seçer

	Ctrl+A
	Bütün Öğeleri seçer

	ALT+Mouse
	Word de istenilen alanı seçme
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