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1 ilk Adimlar
1.1 BILGISAYARINIZI SECIN

Thunder konusma yazilimi modern bilgisayar ve dizustl bilgisayarlarda calisir.
Burada dogru secimi yapmaniza yardimci olacak birkag ipucu yer almaktadir.

Muzik parcalari dinlerken ylUksek masraf yapilan ek donanima ihtiyag duymazsiniz.
Fakat konusma sézkonusu oluncatemiz bir sese her zaman ihtiya¢ duyarsiniz.

Almadan 6nce dinleyin. Kulakligin sesinin ayarlanabilmesi bilgisayar konugsmasinin
ses duzeyi, tonun pes ya da tiz olmasindan sizi korur ve hayatinizi kolaylastirir.

En az 3 gigabaytlik bir RAM olmali, diger tirli konugma ile ilgili yazihm agir
¢alisacaktir. Thunders guncellenmis Windows isletim sistemini ile ¢alisir, fakat en
fazla 6nerdigimiz Windows XP’dir.

Klavye almadan once biraz arastirma yapin. Ekstra multimedya tuslari olan klavye
almaktan sakinin. Sag tarafinda sayisal tuglar olan bildik klavyeyi oneririz.

Klavyenin ergonomi gozetilerek hazirlanmis egimli olani ve islev tasiyan tus gruplari
arasinda baglanti olan klavyeyi seginiz. Bu klavyelerde metin / ekran Gzerinde
nerede bulundugunuzu daha rahat tespit edebilirsiniz..

Eger laptop kullanmayi tercih ediyorsaniz, ekstra tuglarin (CONTROL, SHIFT vb.) sol
tarafta oldugundan emin olun. Bir bagka 6nemli sorun bazi klavyelerin diz olmasi, ya
da tuslarin birbirine ¢ok yakin olmasidir. Tuslari daha hissedilebilir olani tercih edin.

Egder maus tusalarina ihtiya¢g duyacaksaniz, sayisal tuslari igceren klavyeler daha
yararh olacaktir. Bunlar yardimiyla farkh klavye seceneklerini daha kolay kontrol
edebileceksiniz. Bunun igin dnerebilecegimiz en iyi laptop markasi:Toshiba

Mouse pedi (Uzerinde mausun gezdirildigi plastikten kaymaz madde) sizing iginizi
daha da zorlastiracag: icin énermiyoruz. ille de kullanmak istiyorsaniz engelliler igin
gelistiriimis olani kullanmanizi salik veriyoruz. Bazen F9’a (9 nolu fonksiyon tusu)
basarak bu iglevi yerine getirisiniz. F1’den F12’ye kadar olan fonksiyon tuslari
normalde sol taraftaki CONTROL tusu ile birlikte kullanilir.

Mausun islevini klavye (izerinden gerceklestirmek icin CONTROL PANEL/'ni
kullanma ihtiyaci duydugunuzda engeliler icin maus pedi ile ayni iglevi goren
kontrolkutucuklarini (checkbox) géreceksiniz. Elbette diger bir segcenek géren
birinden yardim almaktir.



1.2 BASLANGICI BILGISAYARINIZLA YAPIN

Klavyeyi mi taniyacaksiniz, e-posta mi gondereceksiniz, ya da gelen e-postalarinizi
mi okuyacaksiniz, hikdye mi yazacaksiniz, webde sorf mu yapacaksiniz ya da muzik
mi dinleyeceksiniz, dncelikle ne yapmak istediginize karar verin. Karar verdikten
sonra harekete gegin.

Ekranda neler oldugunu yaziliminiz okuyamiyorsaniz, bilgisayari kullanmay! iyi bilen,
deneyimli, mausu kullanmadan sadece klavye yardimiyla bilgisayari kullanmanin
onemini anlamis bir gérme engelli arkadaginizin yardimina ihtiya¢ duyarsiniz. Bu
biraz zaman alabilir, bu ylzden sabirli olmak ve sorunu ¢bézinceye kadar tekrar
tekrar denemek gerekir.

Bu program sizin bilgisayar kullanimi hakkinda higbir sey bilmediginizi, mausu
goremediginiz icin kullanamadiginizi fakat 6. bélimde belirtildigi Uzere “az biraz
gorebiliyorsaniz” bazi yararl isaretler araciligiyla bilgisayari kullanabilmeniz
amaciyla hzirlanmigtirr.

ise ihtiyaglarinizdan baslayalim:

1. Ya www.screenreader.net sitesinden, ya diskten, ya da flash bellekten yuklenen
Thunder yazilim programininin oldugu modern bir kisisel bilgisayar (PC) ya da
laptopa ihtiyaciniz var. Thunder Windows isletim sisteminin batlin versiyonlariyla
uyumludur.

2 Thunder kurulumu kurulum igin yapilan degisikliklerin yer aldigi (5.1’e bakiniz) ve
batin tuslarin s6zcukler degil niteleyicileri iceren karakterler bigiminde siralanir.

3 Thunder yazilimi dinleyenlerin anlayabilmesi igin yavas bir hizla galigir.

4 |deal olan, dokunma kalemi vb. araglar klavyede tam olarak nerede bulundugunuz
konusunda size yardimci olur.

5. Windows tusu ve baslangi¢c menusunun (Start Menu) agilmasi ve kullanimina
iliskin rehber :

Bilgisayarinizi agtiginizda bir stire sonra kisa bir jingle duyacaksiniz. Bu arada alkis
sesi Thunder’in yuklendigi ve konugsmaya hazir oldugu anlamina gelmektedir.

Simdi TAB (klavyenin solunda yukardan asagi 4. tus) tusuna bastiginizda “Yardim”
sesini, tekrar bastiginizda da “Kurulum” sesini duyarsiniz. Digerini kullanmak igin
ENTER tusuna basiniz. Diger bir segcenek , Windows tugsuna bastiginizda baslangi¢
menusune (Start Menu) ve asagi oku (ARROW DOWN) ve ENTER’e bastiginizda
program kullanima hazir hale gelecektir.

6. Bilgisayarla isiniz bittiginde kapatmak i¢in; dogru yol usuline uygun kapatmaktir.
Sadece agma / kapama dugmesine basmayin.

Windows 7 kullanicilarit WINDOWS tusuna bastiktan sonra, sag ok’a (RIGHT ARROW)
bastiginda "kapatiliyor" sesini duyacak, ardindan ENTER’e bastiginda bilgisayar



kapanacaktir. Sag ok’a (RIGHT ARROW) tekrar bastiginizda ENTER’e basmadan (yani
kapatmadan once) yukari ok (ARROW UP) ya da agsagi ok (DOWN) araciligiyla diger
secenek listesine ulasabilirsiniz.

Vista’nin ilk versiyonlarinda kullanicilar WINDOWS tusuna bastiktan sonra sag ok’a
(RIGHT ARROW) iki kere basip ardindan ENTERe basmaliydi. ENTER’e basmadan yukari
ok (ARROW UP) ya da asagi ok (DOWN) aracihiyla diger segeneklere ulasilabilirdi.

Baslangi¢ diizeyinde bu konularda endiselenmenize gerek yok.

Bilgisayarinizi daima agma kapama komutlari araciligiyla agip/kapatin. Eger ara
verecekseniz “uyku” modunu kullanabilirsiniz, bud a yeniden kullanmak istediginizde
size hiz kazandiracaktir. Agma/kapama digmesinden kapatmaniz bazi belgelerde
veri kaybina yol agabilir. Bilgisayarinizi otomotik olarak guvenli bir sekilde agabilmek
icin “Yeniden Baglat” (Restart) tusunu kullanabilirsiniz.

7 EQer size yardimci olan biri varsa ya da ¢ok az da olsa gorebiliyorsaniz 6. bélumde
belirtilecedi Uzere mausu etkin bir sekilde kullanabilmeniz, ekran goruntusinu
degistirmeniz, size uygun hale getirilmesi, ve kisisellestiriimesi, ya da kolaylikla
bilgisayardaki bilgilere erisme olanagini saglayabilirsiniz.

8 Bu egitim metinlerini dikkatli bir sekilde okumaniz size yardimci olacak birileri
yokken bir dizi alistirma sonrasinda bilgisayari etkili bir sekilde kullanmaniza
yardimci olacaktir. istediginiz karakter ve puntolarla ¢ikti alabilir, sesli ya da Braille
alfabeli kitaplar satin alabilirsiniz.

1.3 KLAVYEYI KESFETMEK

Ogrenme klavyenin nasil kullanilabilcepgini 6grenmek bilgisayari olduk¢a hizli bir
sekilde kullanabilmek anlamina gelir. Eger klavyedeki harfler géremiyorsaniz, bir
gormeyen aceminin yaptigl gibi iki parmak deneye deneye sonuca ulaisirsiniz. .
Ama, her durumda dokunmak dokunarak 6grenmeye ¢alismak bunun igin zaman ve
enerji sarfetmek dgrenmek igin iyi bir yatirrmdir. Eger kendi kendinize bu problemi
¢bzemiyorsaniz, 6grenmek icin bir egitim kurumundan destek almak en iyi segenek
olabilir.

Bu konuda egitim dstegi alabileceginiz kurumlar bu belgenin sonunda yer almaktadir.

Codu klavyede iki tus sizin daha kolay kullanabilmeniz amaciyla bir kabartma ile
isaretlendirilmistir. Bunlar F ve J harfleridir. Sol elinizin isaret parmagdini F harfine
bastiginizda sag elinizin isaret parmagini da J harfine basarsaniz
bagparmaklarinizin dokundugu yer aralik gubugudur (Spacebar). Harflerin Ustinde
yer alan kabartmalari 08457 023153 nolu telefon veya cservices@rnib.org.uk e-
posta adresinden yazisarak satin alabilirsiniz. Isaretlenen tuslar klavye (izerinde
parmaginizin nerede oldugunu bilmek icin isinizi kolaylastirir. islevli (fonksiyonlu)
tuslar olan KONTROL tusuna veya WINDOWS tusuna TAB tusu, ENTER tusuna ve
belki F4 tusuna daha kolay erigebilirsiniz. CONTROL (Ctrl) ve WINDOWS tuslar
ARALIK CUBUGUnNun solunda yer alan iki anahtar konumunda olan tustur. Eger
kismen goérlyorsaniz pek pahali olmayan harflerin Uzerindeki kabartmalari agik
renklerden tercih ediniz. Bunlar BUMP-ONS ve LOC-DOTS) cesitli boyutlarda ve



tuglarin Uzerine sigacak kucukluluklerde uretilmisti. RNIB ayni zamanda buyuk
harflerle klavye satan maliyeti daha fazladir. Blyuk harflerin yer aldigi klavyelerin
(RNIB) fiyati yuksektir.

Bu sizin dokunarak klavyeyi nasil kullanabileciginizi 6gretmenin baglangi¢ noktasi.
Thunder ya da diger benzer yazilimlar bastiginiz tusun konugmasi esasina dayanir.

NE YAZMALI

Oncelikle adinizi yazmayi deneyin (mesela benim adim f e r m a n i) tekrer ve tekrar
ayni tempoda yazin. over and over again rhythmically. Cok¢a yzmaya bagsladiktan
bir sure sonra artik adinizi otomotikman yazabilir hale geldiginizi farkedeceksiniz.
Bunlar 6grendiginiz ilk birkag harf olacak.

ikinci olarak bu defa soyadinizi yazmayi deneyin k u r t e I. Otomotikman soyadinizi
yazabileceginiz surece kadar denemeye devam edin. Dogru yoldasiniz. Su an
gormedigi halde klavyeyi ustaca kullanan buttin arkadaglariniz benzer bir suregten

gecti.

Uglincii sirada derneginizin bulundugu sokagin adi yer aliyorfevzicakmak.
Ayni ydntemle bunu da tekrar tekrar yazin. Bu yolla 10 ya da 29 harfi kullanmak
konusunda yavas yavas ustalastiginizi farkedeceksiniz.

Klavyeyi basaril bir sekilde kullanabilmek i¢in tekrar ve tempo ¢ok énemli. Higbir
zaman mahkemelerde ifadeleri yazan daktilagraflara 6zenmeyeceksiniz. Hizinizi
birden artirmaya caligmayacaksiniz. Asagidaki yolu izlemenizde yarar var.

Eger bu konuda mutabik isek yukardaki teknikle sik tekrar ve ayni tempoda yazmak
istediginiz yeni sozcukleri tekrar tekrar denmelisiniz. Beyniniz ve parmaklariniz
arasinda bir sure sonra otomatik bir uyum saglanacak ve uzun tekrarlardan ve
edinilen yeni becerilerden sonra herhangi bir konuda yeni bir metni ve e-postalarinizi
yazabilcek hale geleceksiniz. Sevdiginiz birinin adini ya da bir web sayfasi / bir e-
posta adresini yazabilirsiniz.

HANGi PARMAKLAR KULLANILACAK
Dogru parmaklari kullanmak son derece 6nemlidir.
SOL EL

Sol isaret parmagi F harfinde sag tarafindaki G harfine, yukarisindaise Rve T
harflerine, asagdida V ve B harflerine, fakat her hamleden sonra F harfine (en guvenli
yere) erisebilecek sekilde basiimali.

ikinci parmak (orta parmak) D harfinde, yukarida E’ye, asagida C’ye fakat her
hamleden sonra D’ye donecek sekilde basmal..

Uglincli parmak (ylzik parmagi) S’'de yukarida W'ye, asagida X ‘e her hamleden
sonra S’ye donecek sekilde basmali.



Serge parmak A'da, yukarida Q harfine, asagida Z'ye fakat her hamleden sonra A'ya
donecek sekilde basmali.

SAG EL
Parmaklar asagidaki sekilde harflere basmali

Sag el isaret parma@i J harfinin Ustiinde iken sol tarafinda H’ye, yukarida U’ya ve
Y’ye, agagida M ve N harflerine basabilirsiniz.

Sag elin ikinci parmagi (orta parmak) K harfindeyken yukarida
ise O harfine basabilir.

harfine asagida

Sag elin tglncu parmagi (yuziuk parmagi) L harfindeyken yukarida O’ya asagida ise
C harfine basabilir.

Sag elin serce parmagi S harfindeyken sag tarafta I'ye yukarida sirasiyla P, G ve U
harflerine asagida ise “nokta” tusuna basabilir.

Harfleri yazma konusunda ustalastiniz. , simdi de numaralari yazmaya c¢alisacagiz.
Rakamlarin bulundugu yer parmaklarinizi kullanma bigimine goére biraz farklilik
gOsterebilir. klavyede kaybettiginiz yeri A bump-on or Loc-Dot yardimiyla
bulabilirsiniz.

Klavyeyi serce parmadinizi da kullanabilecek hale gelmek birka¢ giintiintzl, haftalar
ya da aylarinizi alabilir. Fakat bu ¢gabaya deger.

GORME ENGELLILER iCiN DAKTILOGRAFi KURSU

Turkiye’de pek ¢ok halk egitim merkezinde korlere ve gorme engellilere yonelik
Ucretsiz daktilografi kurslari dizenlenmektedir. Bu hizmet Ankara’da Cankaya Halk
Egitim Merkezi ve Aksam Sanat Okulu tarafindan sunulmaktadir.

intiyac duyanlar igin temas kuracaklari kurum ve kisiye iliskin bilgi asagida verilmistir:

Cankaya Halk Egitim Merkezi ve Aksam Sanat Okulu
Yiksel Sosun

0312 231 53 89

0505 707 31 02 (GSM)

yukselsosun@hotmail.com

1.4 ONEMLI BILGISAYAR TUSLARI

Klavyede yer alan harfleri ve rakamlari 6grendikten sonra simdi tam olarak sizin igin
yararli olabilecek diger tuslari 6grenmenin zamani.



ARALIK GUBUGU (SPACEBAR) en altta size en yakin olan uzun tus.

Aralik gubugu ile agagidaki islemleri yapabilirsiniz:

1. Yazarken harfler ya da s6zcukler arasina bosluk birakabilirsiniz.
2. Dugmeleri faal hale getirebilirsiniz
3. Kontrol kutucuklarini secebilirsiniz

ALT TUSU En altta aralik gugunun (spacebar) solunda yer almaktadir.

Alt tusu ile agsagidaki iglemleri yapabilirsiniz:

1. Menude yer alan segeneklere odaklanabilir ya da diger secenekleri
secebilsiniz.
2. ALTa basil iken E'ye basmaniz durumunda menu gubugunda “Ekle”

komutunu verebilirsiniz. Bu “ekle” komutu ile ilgili kisa erigim islevi gorur. Alt tusu
islem hizlandirici bir nitelik tagir. ALT’a basili iken F'ye basmaniz durumunda menu
cubugunda “Bul ve Degilstir” komutunu verebilirsiniz.

ALT’a basili iken D’ye basmaniz durumunda menu gubugunda “Dosya” komutunu
verebilirsiniz ve buradan sonra da ne yapmaniz gerekiyorsa onu yapma olanaginiz
olur.

WINDOWS TUSU

Klavyede iki adet Windows tusu yer almaktadir. Her ikisi de aralik gubugunun
saginda ve solunda yer alan ikinci tuglardir.

Windows tuslari ile agagidaki iglemleri yapabilirsiniz:

Baslangic menusinin (start menu) agiilmasi ve kapatilmasi. Windows tusuna
bastiginizda ¢ikan menude asagi ok yardimiyla isteginiz segenege geldikten sonra
ENTER tusuna bastiginizda istediginiz islemi baglatmis olacaksiniz.

Windows’a basili iken D harfine bastiginizda “Masausti”ne erismis oluyorsunuz.

Windows’a basili iken E harfine bastiginizda “Bilgisayarim” menusune erismis
oluyorsunuz.

Windows’a basili iken T harfine bastiginizda sectiginiz yaziy1 yana egik “italik” hale
getirmig oluyorsunuz.

ISLEV (FONKSIYON) TUSLARI

Eger laptop kullaniyorsaniz, fonksiyon tuslari sol elinizin oldugu yerdeki Windows
tusunun solunda yer alan tuslardir. Bu fonksiyon tuslarina basil iken diger tuslara
bastiginizda sesin siddetinin ayarlanmasi ya da goruntinin degismesi gibi farkh
iglevleri yerine getirirler:



CTRL tusu; biri klavyenin en altinda ve en solunda, digeri ise aralik gubugunun
saginda normal klavyede dordlncu, laptoplarda ise Gguncl tus olmak Uzere iki adet
CTRL tusu bulunmaktadir.

CTRL tuslar ile asagidaki islemleri yapabilirsiniz:
1. Konusmay! baslatir ya da sonlandirabilirsiniz.

2. islem hizlandirici (kisa erisim) tusu olarak kullanabilirsiniz. Ornegin CTRL
tusuna basili ike A’ya bastiginizda iginde bulundugunuz belgenin “tamamini
se¢’ebilir, CTRL tusuna basili ike P’ye bastiginizda bu belgenin “Yazdir’ma iglemini
gerceklestirebilirsiniz.

Her CTRL tusunun ustinde birer olmak Uzere iki adet SHIFT tusu yer almaktadir.
SHIFT tuslari ile asagidaki islemleri yapabilirsiniz:

1. Klguk harflerle yaziyorken SHIFT’e basmaniz durumunda biyuk harflerle
yazmaya baslarsiniz. Blyuk harflerle yaziyorken SHIFT’e basmaniz durumunda
kiguk harflerle yazmaya devam edersiniz.

2. Mausla birlikte kullandiginizda metin Uzerinde istediginiz degisiklikleri
yapabilmek i¢in s6zcUk ya da nesnenin tanimlanmasini, segilmesini saglayabilirsiniz.

TAB sol elinizin bulundugu yerde alttan yukari dorduncu tus
TAB tusu ile asagidaki islemleri yapabilirsiniz:
1. Klavye yardimiyla ekranin farkh bolimlerine erigebilirsiniz.

2. Herhangi bir metin yaziyorken paragraph basini bu tug araciligiyla
gerceklegtirebilirsiniz.

ESCAPE tusu; en solda en Ustte ve size en uzak olan fonksiyon (islev) tusu.
Menu secgeneklerini iptal edip islemi sondan bir 6nceki hale getiren tustur.

ENTER tusu, sag elinizin bulundugu tarafta SHIFT tusunun Ustinde bulunur.
Bilgisayara verdigniz her turli komutu yerine getiren tustur.

UYGULAMA TUSLARI, ya da DURUM BAGLAM MENU TUSLARI, Aralik
¢ubugunun sag tarafinda yr alan 3 tus bu gruba girer. Bilgisayarda menu secgenekleri
icinde yer alan yapmak istediginiz iglmi gergeklestirmeye yarayan tuslardir.

DORT OK TUSLARI ya da IMLEGC (CURSOR) TUSLARI; harflerle sayilar arasinda
yer alan bolumdur. Sol, SAg, Yukari ve Asagi oklarindan olusur. Bulundugunuz
satirda sola, saga, yukariya ve asagiya hareket etme olanagi saglar.

Bu tuslar farkli klavye kullanan laptop ve bilgisayarlarda ergonomic gerekgelerle
farkh yerlerde olabilir. Eger klavyede Windows tuslari kullaniliyorsa CTRL’a basil
iken ESCAPE tusuna bastiginizda “Baslangi¢ MenU’sline erigirsiniz.



Eger uygulama tuslari bulunmuyorsa , bunun yerine SHIFT’e basili iken F10’a
bastiginizda ayni menuye ulasirsiniz. Windows 7°’de metin Uzerinde tanimladiginiz
sb6zcuk ya da isleme yonelik yapmak istediginiz degisikliklere iliskin menu ¢ikacaktir.

1.5 YENi BASLAYANLAR iGIiN TUSLARIN KULLANIMI

Bu belgeyi dinlerken satir aralarinda hareket edebilmek igin imleg tuslarini asagi,
yukari oklari araciligiyla kullanabilirsiniz.

Bu butun klavylerde eger maus kullanmiyorsaniz benzer bir islemdir. Mausu
kullanabilmek i¢in az da olsa gorebilmeniz gerekir.

WINDOWS TUSLARI KULLANIMI

Maus yerine kullanilan oklar, belgede yer alan metni okur, listeler, radyonun ses ayar
dugmelerinin islevini gorurur ve bir satirdan bir digerine, bir iglemden bir bagkasina
hareket etme olanagi saglar.

Sol ALT tusuna basili iken IMLEC tuslarina (oklara) bastiginzda menu
segeneklerini dile getirir.

TAB tusu diyalog kutularina hareket edebilmenizi saglar.

ALT ve TAB tuslarina basili iken SOL ve SAG OK Tuslari ile segenekler arasinda
gezebilirsiniz.

ARALIK gubugu ile control kutucuklarini igaretleyebilir ya da igareti iptal edebilirsiniz.
ENTER tusu ile gergeklestirmek istediginiz iglemi yapabilirsiniz.

Microsoft Windows kisaerisim tuslari metin Gzerinde istenen bazi degisiklikleri
gergeklestirebilirsiniz. Ornegin ALT tusuna basili iken F'ye bastiginizda “Dosya
Menusu’ne, Alt Hye bastiginizda Ust menude “Bulundugunuz Yer’e erisirsiniz.

THUNDER TUS KULLANIMLARI

Yardim tusunun acilip kapanmasi = Sayisal Klavye (NKP 0)
Konusmada noktalama dizeyi = Sayisal Klavye 1
Halihazirdaki satiri oku = CAPSLOCK L

Vurgulanan metni oku = CAPSLOCK H

Son konugmayi tekrarla = CAPSLOCK ; (noktal virgul)
Pencerenin ismini oku = SHIFT CAPSLOCK N

Bir sonraki tusa kadar konusmayi durudur = CTRL

Yeni belge duzenle = CTRL N

Dosyayi ag = CTRL O yada ALT F’den sonra O harfine basiniz.



Belgeyi yazdir = CTRL P’den sonra ENTER’e ya da ALT F'den sonra P’ye sonra da
ENTER’e basiniz.

Belgeyi kaydet = CTRL S ya da ALT F'den sonra S’ye basiniz.
Spell Check in Microsoft Word’de heceleme kontroll yap = CAPSLOCK N.

Ekranokuyucunun kurulumunu gergeklestirmek igin: ALT tusuna basili iken yavasca
slash tusuna dokununuz. key, saga ya da sola Shift tusu ile devam ediniz.. Yapmak
istediginiz degisiklik icin TAB’a, ardindan da yukari ya da asagi oklari araciligiyla
istedigiz yere gelip aralik gubugu yardimiyla ilgili kutucugu isaretleyebilir ya da
isaretleme isini iptal edebilirsiniz

WEBBIE TUS KULLANIMLARI

WebblIE bizim metin temelli site ve sayfa incelemek icin kullanilan bilgisayar
programimizdir. internette sérf yapabilmeniz icin WebblE'yi yliklemeniz gerekir.

istediginiz web adresini yazmak icin: Ornegin “www.screenreader.net” yazdiktan
sonra ENTER tuguna basiniz. Cikan sayfayi Asagi ok tugu araciligiyla
okuyabilirsiniz. Eger satir “baglanti” biciminde ses veriyorsa ve bu baglantiyr okumak
istiyorsaniz, ENTER’e basiniz.

Acik websaypalari arasinda alt sag ya da sol oklar araciligiyla hareket edebilirsiniz.
Websayfasini kesmek = CONTROL K ile.

Internet Explorer goruntisunu géstermek ya da saklamak= CONTROL W ile
sbzcukleri ya da imajlari gorebilirsiniz..

Bagdlanti listesini géormek = CONTROL L
Bicim’e gitmek = F6

Sayfa basina gitmek = F7

Websayfasini bulmak = CONTROL F
Bir sonraki Websayfasini bulmak = F3

Google’da arastirma yapmak= CONTROL Shift W ‘den sonra anahtar s6zcugu yazip
ENTER’e basiniz.

INTERNET EXPLORER’IN TUS KULLANIMLARI
Websitesi hakkindaki bilgiyi dinle = PGDN ya da PGUP

Google ana sayfasindan web sitesi arastir = anahtar s6zcigu yaz. ENTER’e bas,
oklar araciligiyla yukari ya da asagidaki segenekleri gozden gegir.

Sayfada s6zclk aramak = F2’ye bastiktan sonra aranan sézcugu yaz, ENTER’e bas.
F3’e bas iglemi terrarla.

Websayfasinin basligina git = F7.



Websayfasini buydilt ya da kigllt = CONTROL ARTI (+) ya da EKSI (-) tusuna
basiniz.

Websayfasindaki baglantilari listele = F10.

Websayfasina git = CONTROL O ve www.'dan sonra ilgili kurumun adini ve
uzantisini (com, org, tr gibi) ekleyiniz.

Son bulundugunuz web sayfasina git = HOME ya da END ya da F6.
E-POSTA iCiN TUS KULLANIMLARI

e-posta sisteminiz Preview Panosunun kurulmasini gerektirir. E-posta gondermek
ve alabilmek igin de Plain Text'e ihtiyag duyarsiniz..

e-posta gondermek ve almak = CONTROL M ya da ALT H, sol ok’a iki kes
basildiktan sonra ENTER tusuna basiniz..

e-posta kurunuzdaki (inbox) iletileri (mesajlari) okumak = TAB
Kutunuzdaki e-postalar siimek = DELETE tusu

Yeni mesajin acilmasi ya da yollanmasi = CONTROL N
Mesaj gondermek = ALT S yada CONTROL ENTER

Adres defterinin agilmasi = SHIFT CONTROL B yada SHIFT CONTROL C (Temas
icinde olunan Kigilerin listesi)

Gelen mesaji yanittamak = CONTROL R

Okudugunuz mesaji kapatmak = ESCAPE

2 internet
2.1 INTERNETE GiRiS

internet muhtesem bir elektronik kiitiiphane gibidir. Orda ruhani konular, spor, canli
radyo ve televizyon programlari, haberler, muzik, diger insanlarla iletigsim ve
aligverige ait intiya¢ duyacaginiz pek ¢ok bilgiye erisebilirsiniz.

Her websitesinin kendi adresi bulunmaktadir. Ornegin: www.google.com. Her site
birbirine linklerle bagl ¢ok sayida sayfadan olusmaktadir.

Herhangi bir websitesini ziyaret ettiginizde dncelikle anasayfasini ziyaret edersiniz.
Bu, kitapta icindekiler sayfasina benzer. Linkler diger sayfalari gérmenize yardimci
olur, 6zellikle okumak istediginiz konuya bu linkler araciligiyla erisirsiniz.

Internetten yararlanabilmek igin dncelikle bu hizmeti alabileceginiz bir internet
servisici kurulusla (ADSL, Superonline, vb.) bir s6zlesme yapmaniz gerekir.



Tabi bir de internette sorf yapabilmek igin Internet Explorer, WebblE ya da Safari gibi
bilgisayar programlarina ihtiyag duyacaksiniz.

Thunder kullanicilari, bu sorunu ¢ozebilmek i¢in bu yazilimin bir pargasi olan
WebblE'yi kullanacaktir. Thuder yazilim programi ve internette sorf yapmaniza
olanak saglayacak olan WebblIE bu iglemi kolay ve hizli bir gsekilde yapabilmenize
yardimci olacaktir.

Internet Explorer Thunder’la uyumlu, géren Kisiler icin normal sayfa yeterli iken sizing
icin daha rahat kullanabilek amaciyla sayfa buyuatalur.

WebblE ekrandakileri satir satir okuyabilmeniz i¢in fotograflar ve gorsel efektleri
siler.

Eger biraz gorebiliyorsaniz, WebblE ekrandaki beyaz harfleri geriplanini siyaha
cevirerek sayfayi buyuterek okumanizi, ekranokuyucu araciligiyla dinleyebilmenizi
g6zunuzu yormadan olanakli hale getiriri.

Eger fotograf ve benzeri gorsel malzemeleri de gormek istiyorsaniz (CONTROL 1)
gibi bazi tuglar size yardimci olacaktir. Web sayfasini normal buyukliginde gorebilir,
fakat o zaman ekran okumayacaktir.

WebblE ve Internet Explorer Windows’un butin versiyonlari ile uyumludur.
2.2 WEBBIE ARAMA MOTORUNUN KULLANILMASI

WebblE, Thunder yazilim programini bilgisayariniza yuklediginizde bu yazilimin bir
parcasi olarak yuklenmis olur. www.webbie.org.uk adresinden yuklenen bu
programin guncellenmesi ve son gelismeler konusunda bilgi edinilebilir WebbIE’'nin
otomotik giincellemelerini ¢alistigindan emin oldugumuzda, ancak test ettikten sonar
yenileyebiliriz. Bunun igin asagidaki islemleri gerceklestirebilirsiniz:

XP VE ONCEKI BILGISAYARLAR iGiN

Baslangi¢c menusune geldiginizde P’yi tugladiginizda Butin Programlar (All
Programs) segeneginden WebblE sesini duyuncaya kadar W’ye bastiktan sonra
ENTER’e basiniz. Egitimcinizden ya da bilgisayar kullanma konusunda size yardimci
olan arkadasinizdan bilgisayari ve internet erisimini daha hizli gergeklestirebilmek
amacilyla baslangi¢c menusine masaustu dgelerine kisa erigim tuslarini
yerlestirmesini isteyebilirsiniz.

VISTA VE SONRAKI BILGISAYARLAR iGiN

Baslangic menusiinde web tusuna tikladiginizda Asagi ya da Yukari Ok araciligiyla
istediginiz yere gelince ENTER’e basiniz.

BUTUN WINDOWS VERSIONS



ALT TAB tusuna Thunder sesini dyuyncaya kadar basiniz. LT tusuna basin ve Sag
ok araciligiyla “calis” (“run”) sesini duyuncaya kadar tiklayin. Asagi ok yardimiyla
“WebbIE” , duyunca ENTER’e basin.

WebblE'nin kendi sayfasi ekrana gelecektir. WebblE'nin ekraninda iken, ALT tusuna
basili iken Sag ok’a “yardim” sesini duyuncaya kadar basin. Ok ve Enter’la
dilediginiz daha pek ¢ok sey ddreneceksiniz.

Interneti daha etkili kullanabilmeniz amaciyla www.mywebguides.co.uk sayfasini
ziyaret etmenizi tavsiye ediyoruz. Bu websitesi bilgisayari ve interneti kullanmaktan
keyif alan bes gérmeyen tarafindan diger géremeyenlerin bilgisayar etkili bir
sekilde kullanabilmelerine yardimci olmak amaciyla tasarlandi.

2.3 INTERNET LINKLERIi (BAGLANTILARI)

internet linkleri daha fazla bilgilenmek amaciyla sizi bir websayfasindan diger
sayfalara ulastiri.

WEBBIE :

WebblE'nin baglanti numaralari websayfasinda yer almaktadir. Okumak istediginiz
linkin Uzerine geldiginizde ENTER’e basmaniz yeter.

Bazi kisiler “Link” (baglanti) numaralarinin sesini duymaktan rahatsiz olur. Bunu
duydugunuzda sayfanin ustindeyken CONTROL L’ye basin agsagi ok yardimiyla
istediginiz link’e geldiginizde ENTER’ basiniz.

Bildiginiz bir baglantiya ulasmak istediginizde o baglantinin ilk harfini yazin.
istediginiz linkin sesini duyuncaya kadar bekleyin, kiigiik web sayfasinda
gorunecektir. ligili sayfada gezinebilirsiniz.

Link listesini ekranda gormek istemediginizde ya da gezindiginiz son web sayfasini
gormek istediginizde sadece ESCAPE tusuna basiniz.

Tekrar tekrar ENTER’e bastiginizda linkte daha once ziyaret ettiginiz sayfalar
belirecektir. CONTROL’e basili iken Asagi Ok’a bastiginizda direct istediginiz web
sayfasina erigebilirsiniz.

Linkleri gormek istemeyip sadece metni okumaya odaklanmak istediginizde
CONTROL K to crop out the links. To get them back, press CONTROL K'ye basin.

Son gezindiginiz web sayfasina dénmek icin , BACKSPACE’e basin ya da Alt'a
basili iken Sol Oka basin.



INTERNET EXPLORER:

Page down (Asagi sayfa) dugmesi ile internette dolasirken size okunan sayfa
linklerinden istediginizi, Enter(giris) tusuyla secebilir, 0 sayfaya yonlendirilebilirsiniz.

Web sayfasinda link listesini gormek istediginizde F10’a basili iken Agagi Ok
yardimiyla istediginiz websayfasina geldiginizde ENTER’e basiniz.

Eger ulasmaya calistiginiz websayfasinin ilk harfini yazdginizda da ilgili
sayfaya erigebilirsiniz. Esc tuguna bastiginizda link listesi silinir son bagtiginiz web
sayfasina donersinir.

2.4 Favorileri diizenlemek

Yazmak veya girmek istediginiz Websitesini hatirlamak zor mu geliyor ?
Internet explorer veya WebblE teknolojinde bulunan "Favoriler” sekmesi bu sorunlari
sizin igin ¢6zliyor.istediginiz sayfalari hafizasinda tutan “Favoriler” istediginiz favori
internet adresine hizl erigsimi mamkun kiliyor.

Favorilerinize eklemek istediginiz bir website ile kargilastiginiz zaman,
yapmaniz gerekenler ise; “ALT” tusuna basili tutarken, “A” harfine basip, yon tuslar
ile asag! veya yukariyi segmek. Ekleme bittigi zaman geriye kalan tek sey, “Enter”
tusuna basip islemi tamamlayip,internette gezinmeye kaldiginiz yerden devam
etmek.

Favorilerinize kayit ettiginiz web sitesini bulmak igin, WEBBIE ekranda iken,
“Alt” tusuna basili tutarken “A’ya basip, istediginiz websitesinin sdylendigini duyana
kadar asagi ok tusuna basiniz. Alfabetik siraya gore duzenlenen listede, istediginiz
websitesini duyunca,hedef siteye baglanmak i¢in “Enter” tusuna basiniz.Eger gitmek
istediginiz sitenin ilk harfini biliyorsaniz,bitin listeyi dinlememek icin o harfe tiklayip
bu sureci kolaylastirabilirsiniz.

Favori listesinden bir 6geyi silmek igin, “ALT” tusuna basarken “A’ya tiklayip,
Asagi yon tusunu kullanarak “Favorileri Duzenle” sekmesine ulagabilirsiniz.”Enter” a
basip bu sekmeye girdikten sonra,”Favori Cubugu” seslendirmesini duyana kadar
“TAB” dugmesine basiniz.Daha sonra, daha once ki gibi, asag! yon tusuna basarak,
silmek istediginiz linke ulasabilirsiniz. Geriye kalan tek sey, silmek istediginiz
websitesine ulastiginizda iki defa “ENTER” a basmak. Silme igleminin basarih olup
olmadigini kontrol etmek igin, listenize ulasana kadar “TAB” dugmesine basip,asagdi
yon tusuyla favori listenizin son halini duyabilirsiniz. isterseniz, ayni teknigi
kullanarak, favori internet adreslerinizi klasorlere ayirabilir, daha sonra ki kullanim
icin daha kolay bir hale getirebilirsiniz.

2.5 Internette arama yapmak

WebblE ile, artik internette arastirma yapmak ¢ok daha kolay.Baslangi¢
olarak, WebbIE acikken,, “CONTROL(CTRL) W” ye veya “ALT” tusuna basil
tutarken , “Dlzenle” komutunu duyana kadar sag isaret tusuna basiniz. “Dizenle”
komutuna ulastiktan sonra, asagi yon tusuna,”Internette arama” komutunu duyana
kadar basiniz."Enter”a basiniz. Aramak istediginiz bilgi icin anahtar s6zcuk veya
sozcukleri yazdiktan sonra tekrar “ENTER” a basiniz.



Bulunan sonuglari duymak i¢in asagi yon tusunu kullanip, istenilen sonuca
ulastiktan sonra “Enter” a basip, istenilen internet sitesine girisi gergeklestirebilirsiniz.

Ayni arastirma sonuglarindan bagka bir internet sitesine gegis yapmak igin,
Tekrar “CONTROL W” ye basip, ¢ikan sonuglardan yeni bir kaynaga ulasabilirsiniz.

YENi ARAMA

Tekrar “CONTROL W” ye basiniz fakat bu sefer, ardindan “ALT S” yi tuslayip, yeni
arastirma konusunu tuslayin.Bu yeni arastirmanin, ilk yaptiginiz arastirmanin yerine
gecgecegini aklinizda tutunuz.

Uzlilerek ekliyoruz ki, bu kullnigli arastirma motoru Google kendi aragtirma sistemi
uzerinde degisiklikler yaptigi zaman nadiren de olsa hata verebiliyor. Bu durumu en
kisa surede duzeltmek i¢in calismalar hizla devam etmektedir.

2.6 WEBBIE ‘yi kullanarak Websitelerini okumak

2.7  Birgok websitesi, ziyaretci siteye girdigi zaman, ihtiyaci olabilecek bilgiyi
kolaylikla bulabilmesini saglamayi amaglar. WebbIlE metin tarayici, ekrani
goremezken bile internette aranilan bilgiye erisim i¢in kullanigl, birgok 6zellik
sunuyor.

Aradiginiz seyi bulmak igin butun sayfayi bastan sona okuyabilirsiniz.
ilgilenmediginiz birgok seyi okumak zorunda kalmak diginda, bunu sik sik yapmak
zorunda kaldiginizi dusundrseniz, ayni zamanda da oldukga zaman kaybi. WebbIE’s
sundugu bazi kestirme yollar bu konuda en buyuk yardimciniz olabilir.

Secili web sitesine girdiginiz zaman,WebbIE otomatik olarak butiin sayfayi siz
herhangi bir yon tusuna basana kadar okumaya baslar.Satir satir atlayarak okumayi
kisaltabilir veya “Dokumani oku” komutu ile, ekran okuyucusunu kullanarak butun
sayfayi dinleyebilirsiniz ( Thunder kullanicilari i¢in “Caps lock,Spacebar” )

Web sayfalarinda sik¢a bulunan linkleri duymak istemiyorsaniz tek yapmaniz
gereken” CONTROL K” ye basip, asagi yon tusunu kullanarak dokimani takip
etmek.Bu fonksiyon 6zellikle uzun textler icin tavsiye edilebilir. Linkleri tekrar duymak
icin yine “ CONTROL K” basiniz.

Eger sadece linkleri duymak istiyorsaniz, “CONTROL L"yi ve yine ayni
sekilde, asagi yon tusunu kullanabilirsiniz. Eger aradiginiz linkin ilk harfini
biliyorsaniz, o harfi tuglamaniz, istenilen linke ulasmanizi hizlandiracaktir. Ulastiginiz
linke giris yapmak icin “ENTER”I, linkden ¢ikis yapmak icin “ESCAPE” basiniz.

Doékuman igerisinde belirli bir kelimeyi bulmak istiyorsaniz, “CONTROL F” e
basiniz. “Aranacak kelimeleri girin” uyarisindan sonra aradiginiz kelimeyi girip
‘ENTER” a basiniz. Eger aradiginiz kelime dokuman igerisinde varsa,imle¢ otomatik
olarak onu sececektir.

Eger aradigininz anahtar sézcuk, sayfa icerisinde birden fazla yerde var ise,
“F3” dugmesi ile kelimenin bir sonra ki oldugu yere atlayabilirsiniz.



WebblE'yi, “ALT, F4 “ basarak veya, “ALT” basili tutarak yukari yon tusuna,”CIKIS$”
komutunu duyana kadar basip “ENTER” tusuyla kapatabilirsiniz.

2.8 Uzun dokumanlari okumak

internet sayfalarinda bulunan linkler aradiginiz bilgi kaynaklarina ulagmak igin
paha bicilemez kaynaklardir. Fakat okumaniz gereken uzun bir yazi veya makale
varken surekli onlarla karsilagsmak can sikici olabilir.

Uzun bir yaziyi dinlerken, linkler tarafindan rahatsiz edeilmemek igin
“‘CONTROL,K” kisayolunu kullanabilir, linkleri pasif hale getirebilirsiniz. Linkleri geri
getirmek icin ayni komut kullanilabilir.

Eger, dinlediginiz bilgileri saklamak isterseniz; “CONTROL,A” ile batun
dokiumani secip,”"CONTROL,C” ile kopyalayip,yeni a¢tiginiz Word veya notepad
uygulamalarindan birine “CONTROL,V” ile kopyaladiginiz bilgiyi daha sonra tekrar
kullanmak Gzere saklayabilirsiniz.

2.8 Form doldurmak

Internet Uzerinden aligveris yaptiginizda veya kendiniz hakkinda bilgi vermeniz
gereken bir igslem yaparken, bir form doldurmaniz gerekir. Her ne kadar bu formlar
oldukga cesitli olsa da, WebblE bu sireci hizlandirmak igin her zaman elinizin
altinda.

WebblE “Bilgi girme kutucugu” veya “Bilgi girme alani” sesli uyarisini verdigi zaman
‘ENTER” basip istenilen bilgiyi girebilir, tekrar “ENTER” tusu ile bilgi kutucugundan
cikabilirsiniz.

Formun basina donmek igin “F6”ya basiniz.
WebblIE size asagidaki gibi bir form sunacaktir;
isminiz:

Birinci bilgi kutucugu:

Unvan:

Secilen birinci opsiyon: Bay

E-mail adresiniz:

ikinci bilgi kutucugu:

Sorun,sorgu veya yorum:

Birinci yazi girig bolgesi : (Bos)

Birinci gdonderme butonu: (Mesaji gonderiniz)

Bu tarz formlari doldurmaya baslamak icin,Asagi yon tusuna “isim” uyarisini duyana
kadar basiniz. Uyary! duydugunuzda ismini yazak icin “ENTER” basiniz.



isminizi yazdiktan sonar, bir sonra ki yazi boslugu “Unvan” olacaktir. Bay secenegi
otomatik olarak secilmistir,bayan kullanicilar bu “ENTER” basip, asagi ok tusuyla
uncani “BAYAN” olarak degistirebilirler.

Bir sonra ki doldurulacak kisim “Email adresiniz “ olacaktir. Burada “ikinci bilgi
kutucugu” uyarisi duyunca “ENTER” digmesi ile email adresinizi girebilirsiniz.

Birinci yazi girig bolgesi sesli uyarisini duyana kadar asagi yon tusuna basiniz.
Uyariyl duyduktan sonra yorum,sikayet veya onerininizi yazdiktan sonra “TAMAM”
uyarisini duyana kadar “TAB” a basip,”"ENTER” tusu ile isleminizi bitirebilirsiniz.

Forma girdiginiz bilgileri yukari yon tusuna, degistirmek istediginiz kutuya ulagincaya
kadar basabilir,bilgileri girdiginiz sekilde, degistirebilirsiniz. Formunuz istediginiz gibi
bitirildiginde, “YOLLA” uyarisini duyana kadar asagi yon tusunu kullanabilir,
‘ENTER” tusuyla formunuz hedef kaynaga yollayabilirsiniz.

2.9 BBC iPlayer: WEBBIE’NIN ULASIM iIMKANI

2.10 internet ,BBClplayer yardimi ile, Radyo ve televizyon programlarina,ginliik ve
surekli yenilenen haber merkezlerine ve daha bir ¢ok bilgi kaynagina ulagim
saghyor. Butun bu kaynaklar WebblE nin ulasilabilirligi i¢erisinde.

Bu imkéndan faydalanmak igin:

WINDOWS XP:
Bu kaynaklara, “Butun programlar” (All Programs) menusu altinda “ulagsilabilirlik”
basligina tiklayarak erigebilirsiniz.”.

WINDOWS VISTA ve sonraki versiyonlar:
Aradiginiz ulasilabilirlik programinin ilk Gg¢ harfini yazip,”ENTER” a basiniz. Cikacak
liste arasindan istediginize ulagimi tekrar “ENTER” tusu ile saglayabilirsiniz.

BBC IPLAYER

BBC haber kanalinin, bir hafta iginde yaptigi programlara ulagsim imkani, WebblE
yuklemesi ile sunulan imkanlar arasindadir. Programin en son versiyonuna sahip
olup olmadiginizi www.webbie.org.uk sitesinden control edebilirsiniz.

BBC iPlayer programini ¢galistirmak:

Windows XP:

“Windows” tusuna basip baslangi¢ menusunu ekrana getirin. Bltlin programlardan
“‘Ulasilabilirlik” sesli uyarisini duyana kadar yon tuglarini kullanin. Uyariyr duyduktan
sonra Sag yon tusu ile sekmenin igine girip “BBC IPLAYER” sesli uyarisini duyana
kadar, cikan liste icersinde aramaniza devam edin. Aradiginiz programi
buldugunuzda, “ENTER” a basin.

Vista and later:

“Windows” tusuna basip baglangig menusunu ekrana getirin. Cikan ekrana BBC
yazdiktan sonra , ¢ikan sonuglar arasinda istediginiz uygulamayi secip “ENTER” ile
uygulamayi baslatabilirsiniz. Eger iplayer ilk defa kullaniyorsaniz, radyo kanali igin
Radio 1 ve televizyon kanali icin BBC1, varsayilan isimlerdir.Programi daha sonra
tekrar caligtirdiginizda , ilk kullandiginiz kanallarin program tarafindan hatirlandigini
gOreceksiniz.



Batun kanallar alfabetik siraya gore listelenmigtir.Radyo ve televizyon kanallari
arasinda gezmek icin yukar ve asagi ok tuslarini, tercih ettiginiz kanala baglanmak
igin ise “ENTER” tusunu kullanabilirsiniz. Kanallar arasinda gegis yaparken, birkag
saniyelik ayarlama suresi olabilir.

Oynatma secgenekleri icin “ALT,C” ye basabilir, duraklatma,devam etme,ses
ayarlamalarini buradan yapabilirsiniz. Programi kapatmak igin “ALT,F4” G kullaniniz.

2.10 Egitmenler i¢cin kisaca WEBBIE

WebblIE, Thunder gibi goruntliyUu sese ¢eviren ekran okuyucu programlarla uyum
icinde calisan, interneti kullanmay: kolay hale getiren, metin tarayici bir programidir.
Dilerseniz, “CONTROL I” kisayolu araciligi ile ekran Uzerinde, goruntuyude etkin
hale getirebilirsiniz.

WebblE Google arama motoru ile uyumlu bir arama sistemine sahiptir. “CONTROL
W” yi tusladiktan sonra aradiginiz anahtar kelimeleri girebilir, ‘ENTER” a bastiktan
sonra ¢iklan sonuglardan , istediginize yon tuglari yardimiyla ulagabilirsiniz.

WebblE ULASILABILIRLIK adi altinda, aralarinda BBC haber kanali icin iplayer
radio ve televizyonu, podcasteri, internet rehberini ve daha birgok faydali uygulamay:
igerir.

Batan programlarin galisma sekli aynidir.”ALT dugmesi altinda ¢ikan alt menuler vey
“TAB dugmesi ile galisan diyalog pencereleri bu alanda kullaniciya segeneklerini
listeler.BBC Iplayer, ve diger programlar WEBBIE yiiklendigi zaman, yiiklenen
paketin icinde mevcuttur.

WebblIE Tus listesini 7.1. kisimda bulabilirsiniz.

3 Emailler
3.1 EMAIL NEDIR ?

Emaillerin alisiimis mektuplardan tek farki, yollamak igin canh bir postaciya ve
pula ihtiyaciniz olmamasidir. insanlara yollarsiniz,onlardan alirsiniz,saklarsiniz,cép
kutusuna atarsiniz. Bu islemlerin gogu gunler surerken, E-mail ile attiginiz mektup
birka¢ saniye sonra hedefine erigir.

Canli bir postaciya ihtiyaciniz olmadigi dogru.ihtiyaciniz olan elektronik bir
postaci;Windows live,Outlook express,Outlook veya Gmail gibi.

EMAILINizZi YOLLAMAK
Windows Live:

Masaustunuze veya baslangic menusune Windows live'i kolay bulabileceginiz bir
yere yerlestirin. Gerekirse yardim isteyebilirsiniz.

WINDOWS MAIL:



“START” dugmesine basip,”"M” yazin. “ENTER” a basin.
OUTLOOK EXPRESS:

Start menusu iginden Sesli uyariy1 duyana kadar agagi ok tusuna basip, bulduktan
sonra “ENTER”a basiniz.

OUTLOOK:

Start menuUsu iginden Sesli uyariyl duyana kadar asagi ok tusuna basip, bulduktan
sonra “ENTER"a basiniz.

Batin mail programlarini kapatmak i¢in “ALT,F4” O kullanabilirsiniz.

Email alip, yollamak igin bir internet saglayicisina ihtiyacniz oldugunu unutmayin. Bu
servisi saglayan birden fazla kurulus Turkiye’de ve Dlnya’nin her yerinde mevcuttur.
(TTNET,UYDUNET VS.)

Kulaga en basta biraz teknik gelebilir, fakat Email bir defa aligildiktan sonra
cevrenizdeki insanlarla ve ailenizle iletisimde kalmak icin ¢ok kullanigl bir iletisim
araci oldugunu size kanitlayacaktir.

Emailinizi actiginiz da, Thunder’in bir sure sessizlestigini, ve herhangi bir tusun
islememesi gibi bir durumla karigilasabilirsiniz. Bu durumun sebebi, maillerin gelen
kutusuna, aktariimasi surecidir.

3.2 Emailleri Okumak

Gelen kutunuzda, Asagi ve Yukari yon tuslarini kullanarak s,ze gelen maillerin
basligini,yollayan kisinin adresini,yollanma tarihi gibi detaylari dinleyebilirsiniz.

Okumak istediginiz mail ile karsilastiginizda “TAB” tusu ile Thunder’in maili size
okumasini saglayabilirsiniz.Okumayi “CONTROL” ile durdurabilir, Yukari ve Asagi
yon tuglari ile satirlar arasi gegis yapabilir, veya “CAPSLOCK,SPACEBAR
(BOSLUK)” ile batim maili bastan tekrar okuyabilirsiniz.

Okumaniz bittigi zaman, “SHIFT,TAB” ile icinde oldugunuz mailden, gelen kutunuza
cikabilirsiniz.

EMAILLERI CEVAPLAMAK

Cevaplamak istediginiz maili,gelen kutunuzda bulduktan sonra, cevabinizi yazmaya
baglamak icin “CTRL,R” ye basiniz. Bu iglem sizi, cevaplamak istediginiz mailin
sahibine yollanmaya hazir, bos bir mail sayfasina yonlendirecektir. Cevabini
yazmay! bitirdikten sonra geriye kalan tek hamle “ALT,S” tuslari ile maili hedefine
yollamak.

Yeni bir mail yazmak isterseniz; ilk once “CTRL,N” ile bos bir mail sayfasi
aciniz.(Thunder “Yeni Mesaj Penceresi” uyarisi ile isleminizi onaylayacaktir.) Alicinin
E-mail adresini yaziniz. Eger, yolladiginiz adres kontaktlar listenizde var ise, ilk
birkac harften sonra otomatik olarak doldurulucaktir.



“TAB” tusuna ilk bastiginizda, karsiniza gikacak ekran maili birden fazla kisiye
yollayip isteyip istememenizle alakali olacaktir. isterseniz, simdi, onlarin adreslerini
de yazabilir veya “TAB” a tekrar basarak, bu kismi atlayabilirsiniz.

Su anda Mailinizin “Title”, yani baslik/konu kismindasiniz. Buraya mailinizin
konusunu, veya okuyucunun bu mailin ne hakkinda oldugu konusunda bir fikri
olmasini saglayacak anahtar kelimeleri yazabilirsiniz.

Tekrar “TAB”a bastiginiz da, artik mesajon kendisindesiniz. Buraya mesajinizi
yazabilir (Satirlar arasinda gidip gelmek igin “SHIFT, TAB”I kullanabilirsiniz) veya
Word’'de veya bagka bir yazim programinda yazdiginiz yaziyi,”pane” (Bdlme) baslikh
kisim yardimiyla yapistirabilirsiniz.

Mesajinizi yazmayi bitirdiginiz zaman, Eger internet baglantiniz mevcutsa, “ALT,S”
tuslari ile mesajinizi hedef emaile yollayabilirsiniz.

Eger mesajinizi bitirip yollamaya ¢aligtiginizda internet baglantisi saglanamadiysa,
mesaj “ gonderilenler” sekmesine, internet baglantisi oldugu zaman yollanmak Gzere
kaydedilecektir.

3.3 ADRES DEFTERiI VE KONTAKTLAR

Email adreslerini hatirlamak bazen zor, hatirlansa bile, adresi yazmak ¢ogunlukla
zaman kaybi olarak gorulir. Microsoftun bu duruma, Outlook Express ve Outlook
2003 te “Adres Defteri”, Windows live, Windows Mail, Outlook 2007 ve 2010 da ise,
“Kontaktlar” ismiyle bir ¢c6zUmu var.

Kaydedildikten sonra, ayni kigiye tekrar bir e-mail atilirken, programlar otomatik
olarak bu kisiyi hatirlayip, kendisi otomatik olarak hedef adresi
yazacaktir.”CAPSLOCK,L” komutu, kullaniciya yazilan adresi okuyacak, kullanici
dilerse hedef adresi teyit edebilecektir.

Egder istenirse, cevap yazilan bitln kigiler, otomatik olarak adres defterinize
eklenecek sekilde ayarlanabilir.

KONTAKLARIN DETAYLARINI EKLEMEK:

Windows live, Windows mail veya Outlook ile Office 2010 veya 2007 kullanirken:
Gelen kutunuzda,”SHIFT,CONTROL,N” e basarak istediginiz kisinin isim bilgisini
girebilirsiniz.

Outlook Express ve Outlook 2003 kullanirken, ilk 6nce adres defterine “ALT,T” veya

“SHIFT, CONTROL,B” ile ulagsmali.daha sonra “CONTOL,N” yardimi ile istediginiz
kisinin ismini ekleyebilirsiniz.

BUTUN VERSIYONLAR iGiN:

ismi ekledikten sonra “TAB” a basarak gébek adini yazmaya
bagslayabilirsiniz.”Email diginda higbir boslugu doldurmak zorunda degilsiniz, bu
sebeble istediginiz adimi “TAB” tusu ile atlayabilirsiniz. GObek adindan sonra, ayni
yontemle, kontaktin soy ismini yazacaginiz bélmeye ulasabilirsiniz.” TAMAM”a kadar



“TAB” ile bu kisimlar1 doldurabilir veya atlayabilirsiniz. “ENTER” a bastiginiz zaman
kontakt, listenize eklenmis olacaktir.

Artik mailnizi yazarken, e mail kismina, hedef alicinizin ilk birka¢ harfini
yazmaniz, bilgisayarin geri kalani kendinin hatirlayip gerekli kontakt bilgilerini
otomatik doldurmasi i¢n yeterli olacaktir. isterseniz “CAPSLOCK,L” ile bilgileri kontrol
edebilirsiniz.

Tekrar gelen kutunuza dénmek igin Outlook Express veya Outlook 2003 ten
¢ikmaniz gerekmektedir.

Adres defteri/Kontaktlar listenizden kayith adresleri silebilirsiniz. Bu listeler
alfabetik bir sekilde siralanmistir,tek yapmaniz gereken asagi ve yukari yon tuslari
yardimi ile listeyi dinleyip, silmek istediginiz adresi bulmak.

Getting To Contacts in Windows Live Mail: From Start Menu, press START
and CURSOR DOWN. Windows Mail: Alt T then C or Shift Control C.

Outlook Office 2007 ve 2010 da: “SHIFT,CONTROL,C”ile veya start
menusunden.

Email programini “ALT,F4” ile kapatabilirsiniz.

“START” duguna Windows yazdiginiz takdirede, Windows kullanilabilir
programlari siralayacaktir. Sikhkla kullandiginiz programlar bu listede daha Ustte yer
alcaktir.

3.4 Emailleri silmek veya yonlendirmek

Arada sirada fazla dolan email listenizi bosaltmakiyi bir fakir olabilir.Gelen
kutunuzdan bir mail silmek icin,ilk once silmek istediginiz maili yén tuslari ile
bulmalisiniz. Okundugunu duyduktan sonra,”"DELETE"tusu ile hedef maili “Silinen
Mailler” klasorune atabilirsiniz. Dogru maili sildiginizden emin olmak icin
“‘CAPSLOCK,L” komutunu kullanabilirsiniz.

Size ulagsan maillerin bir kisim, Spam diyede tabir edilen, gereksiz mesajlar
olacaktir. Bu tarz can sikici mailer genellikle okunmadan silinebilir.

Bazi mailleri, arkadaslarinizla veya ailenizle paylasmak isteyebilirsiniz. Bunun
icin tek yapmaniz gereken, bu mailleri onlara yonlendirmek.

Bir maili yonlendirmek igin, ilk once onu gelen kutunuzda bulmaniz gerekir.
Yonelndirmek istediginiz maili duydugunuzda, Sol “CTRL” tusuna basili tutarken,”F”
tusuna basin. Yeni bir mail yazarken agilan pencereye benzer bir pencere
acilacaktir. Mailin,z, yonlendirmek istediginiz kisinin email adresini giriniz. Eger
birden fazla adrese gondermek istiyorsaniz, her adres arasina virgule koyup batin
adereslere ayni anda yollayabilirsiniz. Mailler arasina bogluk koymamayi
unutmayin,bogluk tanimsiz islem olarak algilancaktir

“TAB” tusu ile Konu bdlmesine gecersiniz. Burada Thunder "FW”yazisinin
ardindan original basligi otomatik olarak koyacaktir.



Tekrar “TAB” a basarak mesajin kendisine gegebilirsiniz. Fakat, eger
aciklayici birkag cimle eklemek isteyebilirsiniz. Her zaman, burayi oldugu gibi
birakip, “ALT,S” tuglari ile maili hemen yollayabilirsiniz

3.5 E-MAIL EKLERI

Ekleri Yollamak: Microsoft Word ile yaziklarinizi baska birisine yollamaya
isteyebilirsiniz. Bunu yapmak igin iki methot mevcut.

1. Yazdiginiz Word dosyasini agtiktan sonra “CONTROL,A” ile hepsini
secebilir,” CONTROL,C” ile segili kismi kopyaladiktan sonra e mailinizi agip
kopyaladiginiz kismi “CONTROL,V” ile mailinizin mesajin kismina
kopyalayabilirsiniz. Yinede bu method ,Word’e ait bazi 6zelliklerin mail iginde
kaybolmasina sebeb olur (Tablolar,6zel fontlar vs.), bu sebeble ikinci yontem, daha
kullanigh ve kolaydir.

2) Mailinizi yazmay! bitirdiginiz zaman, “ALT,I” ya ve ardindan “ENTER”a
basin.Ardindan Outlook Express igin bir, Windows Mail kullaniyor iseniz iki defa
“TAB” basin. Cikan liste icerisinde, dokimanlar mailinize eklemek istediginiz eki, yon
tuslari veya aradigininz dosyanin ilk birkag harfini yazip, ¢ikan sonucu “ENTER” tusu
ile mailinize ekleyin.

Geriye kalan son adim, “ALT,S” ile, maili hedef adrese yollamak.
EKLERI OKUMAK,DEGISTIRMEK VEYA KAYDETMEK

Size gelen bir mailedeki , ekleri ulagabilmek icin, Gelen kutunuzda hedef
mailin Uzerine gelip “ENTER” a basiniz. Daha sonra iki defa “SHIFT,TAB” a tiklayip,
tekrar “ENTER” a basiniz. Emailde ki eklentinin tlriine gore bu dosyayi agcmay!
isteyip istemediginiz program tarafindan sorulabilir. Bu durumda Yukari yon tusuna
bir defa basip “ENTER” | tuslayin, bu, maildeki eklentileri agmak istediginizin teyiti
olacaktir.

Eger eklentide degisiklik yapmak isterseniz,Elinizdeki dokumani kopyala
yapistir teknigi ile (“CONTROL,C”, "CONTROL,V ) yeni bir Word dosyasina kaiyt
edebilirsiniz. Yapmak istediginiz degisiklik bittikten sonra, “ALT,F” ve “A” ile yeni
dosyaniza isim verebilir,’ENTER” ile bu sekilde kayit edebilirsiniz. Degisikliklerinizi
yaparken arada sirada, herhangi bir sorunla karsilaginca elinizdeki verileri
kaybetmemek igin, “CONTROL S” ile galismalarinizi givence altina alabilirsiniz.

Bu eklentileri kayit altina almak igin baska bir yol ise,gelen kutunuzda,
emailinizin Ustindeyken, “ALT,F” | tuslayip, “Eki kaydet” uyarisini duyana kadar yon
tuslari ile ilerlemek. Uyarilyl duydugunuzda “ENTER” tusuna iki defa basmaniz
yeterlidir. Daha sonra ki ekranda program size eklentiyi nereye kaydetmek
istediginizi soran bir pencere agacaktir. Burada higbir degisiklik yapmadan eki,
dosyalariniza kayit edebilir veya istediginiz degisiklikleri yapabilirsiniz. Kisaca ard
arda U¢ defa “ENTER” a bastiktan sonra, ekte ki dokiman daha sonra bulmaniz igin
dosyalariniza kayit edilecektir.



3.6 GIDEN KUTUSU VE SPAM MAILLERI

Giden kutunuz, yollanmay1 bekleyen maillerinizin oldugu klasordur. Normalde
otomatik olarak yollanmasi gereken, fakat internetinizde olugsmus olabilecek herhangi
bir kesintiden dolayl hentz yollanamamig, veya hedef email adresi bulunamamis
mailer, burada toplanir.

Emailinizi “ALT,F4” ile kapatirken bazen, yollanmamis maillerinizin giden
kutusuna kayit edilmesini isteyip istemediginizle alakali bir uyari alabilirsiniz.”TAB” A
basip evet segenegini isaretliyebilir, veya tekrar “TAB”a basip hayiri segebilirsiniz.
Seciminizi “ENTER” tusuyla bitirebilirsiniz.

Giden kutunuzu zaman zaman temizlemeniz gerekebilir. Bunun igin, gelen
kutunuzda iken, “CONTROL,Y” tuslarina basip ilk once Sag yoén tusuna, ardindan da
giden kutusuna ulasana kadar asagi yon tusuna basmalisiniz. “ENTER”a basip
giden kutunuzu girdikten sonra, asagi yon tusuyla bu klasérdeki emaillerinizi control
edebilirsiniz.istediginiz degisiklikleri yaptiktan sonra, bu mailleri yollayabilir veya
silebilirsiniz, tekrar gelen kutunuza donmek icin"CONTROL,Y” yi kullanabilirsiniz.

SPAM

Spam mailleri genellikle, tanimadiginiz bir kaynaktan ve genellikle rahatsiz
edici icerikleri olan (virus,keyloggers,yalan reklamlar vs.) gereksiz ve hatta bazen
tehlikeli maillerdir. Bu tarz maillere en kolay ¢ozum, agmadan once silmektir.

E mail hesabinizda bu tarz maillerin depolandigi “Gereksiz”(Junk) adl bir
klasor bulunur. Bunlar, 6zellikle spam maillerini tespit edip, gelen kutunuzda bile
gorinmeden elimine eden filtre programlaridir.

Buna ragmen nadiren de olsa bazen, bu filtreler, spam olmayan bazi
emailleride bu kategoriye sokabilir.Bu ylzden zaman zaman “Gereksiz” klasoérinizu
kontrol etmelisiniz.

3.7 EMAILLERDEN WEB ADRESLERINE ULASMAK

Birgok firma ve organizasyon, haftalik veya gunluk olarak Gyelerine kendileri
ile ilgili en son gelismeler ile ilgili haber bultenleri atar. Bu bultenlerin gogunun iginde
daha fazla bilgi igin link adresleri bulunur.

Bu web sitelerine ulagmak igin, ulasmak istediginizde link sectikten sonra,
“CONTROL,C” ile kopyalayip, WebblE’yi actiktan sonra adres gubuguna link
“‘CONTROL,V” ile kopyalayabilirsiniz.

Yine de, bu internet adreslerinden bazilar olduk¢a uzun olabilir. Bu durumda,
batin emaili ilk once Word belgesine kayit edip, yukarida bahsedilen islemi bu
sekilde yapmak daha kolay olacaktir.

Egder Thunder'in sayisal tus takimi komutlarina hakim iseniz (Klavyenin
saginda kalan numarali panel),NKP6 tusu ile website karakterli satira ulasabilir,Fare
ile bu linke tiklayabilir, internet adresine ¢ok daha hizli bir sekilde ulasabilirsiniz. Bu
uygulamayi gergeklestirmek igin, WebbIE nin agik olmasi gerektigini unutmayin.



3.8 E-mailleri diizenlemek ve dosyalamak

Eger ¢cok mailiniz varsa,ve gelmeye de devam ediyorsa, bu mailleri daha
sonra aradiginizi bulmak igin organize etmek isteyebilirsiniz. Bunun i¢ine “Gorunum
Mend”su sizin en buyudk yardimciniz olacaktir. Bu menude yaptiginiz butiin
ayarlamalarin tekrar eski haline déndurulebilecegini unutmayin.

Gorantd menusune ulagmak igin “ALT,V” ye tuslayip, “Dizenle” komutunu
duyana kadar asagi ok tusunu kullanin.Uyariyi duydugunuzda, sag yon tusunu bir
kere basiniz. Simdi énunuzde bir dizi segenek var. Asagi yon tusuyla bu secenekleri
dinleyebiliri, kullanmak istediginiz aracglari “ENTER” ile segebilirsiniz.

“‘Alinan” ve “Asagi dogru sirala” segenekleri muhtemelen, en ¢ok
kullanacagininz iki opsiyon olacaktir. Bu ikisi, size gelen mailleri, tarihleri en
yakindan baslayara, gonderilme zamanina gore ayarlar.Bu iki segcenegide “ENTER”
tusu ile secebilirsiniz.

Bagka bir dizenleme opsiyonunuz ise, ayni kisi tarafindan yollanan mailleri
birarada tutmak. Bu durumda mailer yollayan kisilerin isimlerinin alfabetik
siralamasina gore listelenir. Bu segenek i¢in “Yollayan” segenegini
isaretleyebilirsiniz.

Benzer konulari olan e mailleri ise “Konu” segenegini isaretleyek, birlikte
gruplayabilirsiniz.

Eger ekleri olan emailleri bir arada gérmek istiyorsaniz, “Ekler” segenegini
kullanabilirsiniz.

E-MAIL KLASORLERI

Eger saklamak istediginiz birgok email aliyorsaniz, onlari konulari veya gonderenlere
gore klasorleyebilirsiniz.

Bir klasor agmak igin, gelen kutunuzu gittikten sonra, “ALT”a bastiktan sonra
“Klasoru bulana kadar” asagi yon tusuna basin. Bulduktan sonra, sag yon tusu ile
“YENI” sekmesini bulup “ENTER”a basin. Thunder “Yeni klasér adi” ni soracaktir.
istediginiz ismi yazdiktans onra “ENTER”a basin.

Emailleri istenilen klasorlere tagimak igin, gelen kutunuzdan tagsimak istediginiz maili
secin.”ALT,E” ye bastiktan sonra “M” dugmesinide tuslayin.Simdi
siraslyla,Sag,Asadi,Sag ve son olarak Asagi yon tusuna basin. Su anda email
kladorlerinizin listesinin kargisindasiniz. Listeden asagi Yon tusuyla istediginiz
klasorl segebilirsiniz. Veya ulagsmak istediginiz klasértn ilk harfini yazip,isinizi daha
da hizlandirabilrisiniz.

Klasorlerinizde ki emailleri control etmek icin, “CONTROL,Y” ye bastiktan sonra, sag
yon tusuyla onceikli klasorlerinize ulasabilirsiniz ki bunlar, gelen kutusu,gonderilen
kutusu,silinen mailler ve giden mailler klasorleridir. Daha 6nce yarattiginiz klasoérlere
de, bu listeden ulagabilirsiniz. Kontrol etmek istediginiz klasore ulaginca “‘ENTER” ile
klasorun icine girebilirsiniz.



Klasorler iginde de emaillerinizi tarih,alfabetik sira veya yollayan kisiye gore
listeleyebilirsiniz. Bu tarz kisa yollar ve emaillerinizin organizasyonu, her zaman e
mailleriniz ile ilgilenirken, iginizi hizlandiracaktir..

4 WORD ILE GALISMAK

41 Microsoft Word’u agmak

Mektuplar ve diger benzer yazilar yazmak igin, kelime iglemcisi bir programa
ihtiyaciniz olacak. Bu tarz programlar arasinda Microsoft Word en ¢ok kullanilan ve
terchi edilen programdir.

Microsoft Word’e ulagsmak icin, “WINDOWS” tuguna basip start menusunu
acgin.

Microsoft Word sesli komutunu duyana kadar agsagi yon tusunu
kullanin.”"ENTER”a basin. Microsoft word komutu etkinlestirildi uyarisini duydugunuz
zan, artik Word programi énunuzde agik bir halde.

Eger Word programini start menitsunde bulamadiysaniz fakat, yuklendiginden
eminseniz, “WINDOWS” tusuna basili tutarken “R” tugsuna basin (Run
program/program calistir). Cikan pencereye “winword” yazdiktan sonra “ENTER” a
basin.

MICROSOFT WORD’DE KAYIT ETMEK

Yazdiginiz herseyi olmasi bile, bazilarini mutlaka kaydetmek istersiniz.
Yazmayi bitirdiginiz zaman, “ALT,F” e basiniz.

“Cikis” komutunu duyana kadar yukari ¢ikin. Duydugunuz da “ENTER” a basin.

“‘Evet” veya “HAYIR” demenizi isteyen bir sesli komut duyacaksiniz. Eger
yazdiginiz dosyayi, kaydetmek istemiyorsaniz” Hayir” komutunu duyana kadar “TAB”
a basiniz. Eger kaydetmek istiyorsaniz ayni iglemi “EVET” | duyana kadar
yapip,”ENTER”a basiniz.

Daha sonra kolaylikla bulmaniz igin, kaydettiginiz yaziya uygun bir isim
vermelisiniz. istediginiz ismi yazdiktan sonta “ENTER”a basin. Yazdiklariniz artik
guvenli bir sekilde, daha sonra ki kullanimlara hazir.

4.2 YAZILARI iSIMLENDIRMEK VE TEKRAR KULLANMAK

Zamanla , bilgisayarinizda bircok dokiman birikecek. Onlar arasinda
istediginiz bilgiye hizla ulasabilmeniz igin,onlari anlayacaginiz bir sekilde
isimlendirmelisiniz. Mesela, dokimanin tarihi,konusu, kime yazildi§i gibi detaylari
isme eklemek, zamani gelince bu dokimani bulmanizi oldukga kolaylastiracaktir.

Yazinizi bitirdiginiz zaman,”ALT,F” e basip, daha sonra “Cikis” komutunu
duyana kadar Yukari yon tusuna basiniz.”’ENTER” a bastiktan sonra, yazdigininz
dokimana vermek sitediginiz ismi yazin ve tekrar “ENTER”a basin.



Bu komutla birlikte Word programi kapatilacak ve siz masaustine doneceksiniz.

Mu method diginda, yazmaya baglamadan da isterseniz yazinizin ismini
kaydetebilirsiniz. Daha sonra yazim asamasinda sik sik “CONTROL,S” yardimi ile
calistiginiz projeyi adim adim kaydedebilir,isinizi givenceye alabilirsiniz.

Daha once yazdiginiz bir dokimana ulagsmak veya degistirmek igin;
Microsoft Word’un agtiktan sonra “CONTROL,O” yu tuglayin.

Aradiginiz yazinin ismini tuslayin. ik birkac harf muhtemelen, bulmaniz igin yeterli
olacaktir.

Asagi yon tusuyla bulunan dékimanlari dinleyin. Aradigininz yaziyi bulduktan sonra
“‘ENTER” | tuslayin.

Egder yazinizin adini hatirlayamiyorsaniz, “START” diugmesi ile Belgelerim’e
ulastiktan sonra, sag isaret tusu ve “ENTER” a bastiktan sonra, dosya ve
dokumanlarininz basindasiniz. Aradiginiz dosyayi bulana kadar Asagi yon tulu
yardimi ile butun listenizi gézden gegirebilirsiniz.

4.3 YAZIYI SECMEK

Metin icinde belli bir yazi dizinini segmek (Karartmak) sadece gorsel bir efekt
olmanin ¢ok digindadir.Sectiginizi, kararttigininz yazinin, fontunu, bayukliguna
control edebilir, kopyalayabilir, veya tamamen silebilirsiniz.

Thunder, “CAPSLOCK,H” komutuyla, secili olan yaziyi okuyacaktir.
Batun yaziyi se¢cmek icin “CONTROL,A” yi1 kullanabilirsiniz.

Belirli bir kelimeyi segmek i¢in,”"SHIFT,CONTROL” e basil tutarken, Sag yon tusuyla
yazinin icinde ilerleyebilirsiniz. Thunder bu durumda “Segili” sesli komutunu
vericektir.

Batun bir paragrafi segmek igin, dnceki gibi “SHIFT,CONTROL” tuglarina basili
tuttarken, Asagi yon tusu yardimi ile, farenin Gzerinde oldugu paragrafi secgebilirsiniz.

Fare'nin sectigi yazinin asagisinda kalan butun yazilari se¢mek iginse
‘CONTROL,END” tuglarinin kullaniniz.

Fare’nin sectigi yazinin yukarisinda kalan butun yazilari se¢mek igin”
CONTROL,HOME?” tuglarini kullanabilirsiniz.

Sectiginiz,kararttiginiz bélimden vazgecerseniz, se¢imi kaldirmak icin sag veya sol
yon tuglarina basmaniz yeterli olacaktir. Sol,yon tusu sizi se¢mis oldugunuz yazinin
basina,Sag yon tusu ise sonuna goturecektir.

4.4  KESIP, YAPISTIRMAK

Word basinda vakit gegirmekten egleniyorsaniz, yaziniz iginde pargalarin yerlerini
degistirmek, baska dokumanlardan bilgiler eklemek ve bunlarin hepsini birkag hamle
ile yapmanizi saglayan bu 6zellikler ¢cok isinize yarayacaktir.



Yerini degistirmek, kopyalamak veya kesmek istediginiz yaziyi ilk olarak
secmeli,karatmalisiniz.

Belge icerisindeki herseyi segmek icin “CONTROL,A”.

Tek kelimeyi secmek icin,”"SHIFT,CONTROL” ardindan sag veya sol yon tugu.
Sectiginiz parcayi duymak igin “CAPSLOCK,H” | tuglayabilirsiniz.
Kopyalamak:Segctiginiz yaziyi kopyalamak i¢in “CONTROL,C” ye basiniz.
Kesmek: "CONTROL,X” ile segili yaziyi kesebilirsiniz.

Yapistirmak: Kestiginiz veya kopyaladiginiz parcayi yapistirmak istediginiz yere
geldikten sonra “CONTROL,V” yardimi ile yapistirma islemini bitirebilirsiniz.

Bu yontemler ve kisa yollar Microsoft Word'un butun versiyonlari igin gecerlidir.
4.5 YAZIM HATALARINI DUZELTMEK

Yazarken, imla hatalarinizi gérdigunuz anda duzeltmek isteyebilir, veya, o an igin es
gecip, yazma isiniz bittikten sonra hepsini arka arkaya diizeltebilirsiniz.Ozellikle
konsantrasyon veya yaraticilik gerektiren islerde,elinizi imla hatalari ile yavaglatmak
istemeyebilirsiniz.

Yazim halindeyken, bir hata yaptigininz zaman, Thunder size 6rdek vakvaklamasini
andiran bir hata sinyali verecek. Bu hatayi, yazdiginiz kelime kulaga dogru
gelmiyorsa da fark edebilrsiniz. Bu hata, yazim denetimi uygulamasiy ile de
gorulebilir.

Yanlis olan kismi, her harfi taker taker, veya bloklar halinde silerek dluzeltebilirsiniz.
Bunun igin kullniglh iki digme mevcut; “BACKSPACE”(Geri) ve “DELETE” (sil) tuslari.

“‘BACKSPACE” tusu, klavyenizin ortasinda bulunan rakam sirasinin sag solunda
bulunan uzun tustur. “DELETE” tusu ise, klavyenin saginda ki say! panelinin
altindadr.

‘DELETE” tusu, farenin Gzerinde oldugu harfi silecek, sirada ki harfi ile arasinda ki
boslugu azaltacaktir.Baska bir deyisle, “DELETE” tusu geriye dogru degil ileriye
dogru siler. Bu islemi, Thunder size “Sil” komutuyla bildirecektir.

Yine de, yazi yazarken ¢ogu kullanicinin tercihi “BACKSPACE” dir. Bunun sebebi bu
slime yonteminin hentz yaptiginiz imla hatalarini,geriye dogru sildigi icin, daha kolay
hale getirmesidir.Bu sekilde silmeyi yaptiginiz takdirde, Thunder size yazilan butun
harfleri soyleyecektir.

Herhangi bir silme teknigini, bir kelime iginde kullanirsiniz, Thunder tekrar size
yazilan harfleri okuyacaktir.

Kelimeleri veya daha blyuk s6zcuk gruplarini silmek igin, ilk once onlari
segcmelisiniz. Neyi silmek tzere oldugunuzdan emin olmak i¢in “CONTROL,H”
komutuyla segtiginiz yaziyi dinleyebilirsiniz.



Eger silmek istemediginiz bir seyi sildiyseniz, bagka igslem yapmadan “CONTROL,Z”
tusuna bastigininz takdirde, silinen kisim geri yerine konacaktir Geri gelen kisim,
secilmis olarak goruldigu igin, Sag yon tusunu kullanip segili kismin sonuna gelip,
yazmaya kaldiginiz yerden devam edebilirsiniz.

Not: “CONTROL,Z” ye basmaniz Uzerinde Thunder “Geri al” yerine “Tekrarla”
komutunu verecektir.

4.5 BELGENIZE YAZIM DENETIMi YAPMAK

Microsoft Word de yazi yazarken yaptiginiz imla veya anlam hatalarini, yazim
denetimi 6zelligiyle duzeltebilir veya bulabilirsiniz. Ne yazik ki, bu klavuz her zaman
guvenilir olmayabilir, kisith bir hafizasi oldugu igin sizin yanlis olmadigina emin
oldugunuz bazi kelimeler, yanls olarak etiketlenebilir. Yine de, bu sorun ¢ézimstz
degil. Kullandiginiz kelimeleri Sézlik hafizasina ekleyebilirsiniz.

imla kontroliine baslamak icin, “CONTROL”e basili tutarken “HOME” tusuna
basin.Bu sizi ddkimaninizin basina gotlrecektir.

“‘CAPSLOCK,N” (bazi versiyonlarda “F7” ilede yazim hatalari kontroline
ulsasabilirsiniz) tuslari,sizi ilk yazim hataniza ulastiracaktir.Daha sonra sag
“‘CONTROL” tusunun solunda kalan “Application”(Uygulama) tusuna basip, ¢ikacak
olan dneriler arasinda sag veya sol dugmeleri ile( segim yapabilir, istediginizi
bulduktan sonra “ENTER?” ile degisikligi gerceklestirebilirsiniz. Eger istediginiz
degisiklik listede yer almiyorsa, “Yoksay” segcenegine Asagi yon tusuyla
ulasabilirsiniz “ENTER"tusuna basabilirsiniz.Bu kelimeyle isiniz bittikten sonra
,”CAPSLOCK,N” ile bir sonra ki imla hatasina ulasabilirsiniz. Duzeltecek baska hata
kalmadigl zaman bunun uyarisini duyacaksiniz.

Eger calismalarinizi laptop Uzerinden yapiyorsaniz “Application” dugmesi yerine
“SHIFT,F10” tuslarini kullanabilirsiniz.

Yazinizi duzeltmek icin, bitmesini beklemek zorunda degilsiniz. Daha once
bahsedilen vaklama sesi Thunder’in sizi, bir imla hatasi yaptiginiz konusunda
uyarma sesi. Bunu duydugunuzda Sol yon tusu ile hatali kelimeye
ulasabilirsiniz.”CAPSLOCK,N” i tuglayip, ¢ikan onerilerde istediginizi Asagi yon
tusuyla dinleyebilir,istediginiz secenegi “ENTER” ile secgebilir, yaziniza kaldiginiz
yerden devam edebilirsiniz.

“‘CAPSLOCK,N” komutunun butin Word dosyalari i¢in ¢alaistigini, fakat NotePad
veya WordPad ile ¢aligsmadigini unutmayin.

4.7 DOKUMAN OKUYUP YAZMAK
YAZMAK

Yazi yazmak i¢in ilk once Word,NotePad veya Email gibi bir yazim programina
ihtiyacininz olacaktir.Siz 6zellikle “ENTER” tusu ile yeni bir satir veya paragrafa
baglamak sitemdiginiz sirece, bu yazim programlari otomatik olarak belirlenen
sinirlar icerisinde satir atlayacaktir.



Thunder programini ilk indirdiginiz zaman, Thunter, yazdiginiz her harfi sesli olarak
sOyleycektir. Eger buna gerek duymuyorsaniz, sadece kelimeler bittigi zaman bitin
kelimenin okunmasini saglayabilirsiniz.

Bu degisiklik icin, Word belgenizde, ayarlar menusune: “ALT” tusuna basil
tutarken,”Thunder”i duyana kadar “TAB” a basarak ulasabilirsiniz. Thunder’i
duyunca iki tustan da eliniz ¢ekip, “Ayarlar” sesli uyarisini duyana kadar “TAB”a
basabilir, daha sonra “ENTER?” ile ayarlar sekmesine girebilirsiniz.

“Sozlerde Yanki” kutusuna gelene kadar yukari ve asagi yon tuslarini kullanin. Bu
ozelligi “SPACE” tusu ile agip kapatabilirsiniz.

Thunderin yazdiginiz her harfi seslendirmesini isteyebilirsiniz, bu durumda Yukari
yon tulunu kullanarak “Sézlerde Yanki” segceneginin Ustliinde ki “Harflerde Yanki”,
secenegine ulasabilirsiniz. istediginiz secimi yaptiktan sonra,Yon Tuslari asagi ve
yukari ile yaptigininz tercihleri control edebilirsiniz. isterseniz Thunder hem kelimeleri
hemde harflere ayni anda yanki verebilir.

Eger bu ayarlariniz kaydetmek isteseniz; “ALT” tusuna basili tutarken, ilk once “F”
daha sonra “S” harfine basabilirsiniz. Yazdiginiz belgeye donmek igin, “ALT” tusuna
basili tutarken, yazdiginiz belgenin ismini duyana kadar"TAB” a basiniz.

WINDOWS TUS OKUMA

Her harfi taker taker, her defasinda birer kelime,satir satir veya paragraflar halinde
okuyabilirsiniz.

Harf harf okuma islemini, Sag veya Sol yon tuslari ile, kelime kelime okumayi
“‘CONTROL” tusuna basili tutarken, yine Sag veya Sol yon tuslari ile okuyabilirsiniz.

Satirlari ise Asagi ve Yukari yon tuglari ile okuyabilirsiniz.
THUNDER TUSLARI

Uzun bir dokimani, klaveyeye ¢ok dokunmadan da okuyabilirsiniz. Bunun igin
“‘CAPSLOCK,SPACEBAR” a basiniz. Okumay1 herhangi bir noktada durdurmak igin
Yon tuslarini kullanabilirsiniz. Bu durumda fare, okumayi durdugunuz yerde
olacaktir.Bu 6zelligi birgok farkh programda kullanabilirsiniz.

Thunder’in, ellerinizi temel olarak kullandiginiz tuslardan uzaklastirmayacak, bazi
Ozel kisayollar vardir.

“‘CAPSLOCK L” gogu zaman oldugunuz satiri okumasi i¢in idealdir, fakat istediginiz
zaman, Yukari ve Asagi yon tuslari ile istediginiz satira gegis yapabilirsiniz.

imlegin lizerinde oldugu satiri okumak icin “CAPSLOCK K” yi kullanin.
imlegin lizerinde oldugu harfi okumak igin,” CAPSLOCK,!” yi kullanabilirsiniz.
imlegin oldugu kelimeyi okumak icin, “CAPSLOCK,J” yi tuslayiniz.

Bu komutlar sizi ugrastirmadan istediginiz duzeltmeleri yapmanizi saglayan
kullanigh komutlardir.



“‘CAPSCLOK,F” tusu, batin ekrani okumanizi saglar, fakat, mesajlar ekranda
gorundigu zaman, butln ekran yerine bunlari okumaya baslayacaktir. Eger
beklenmeyen bir degiklik oldugunu fark ederseniz "CAPSLOCK F” e tekrar
basabilirsiniz.

Secilmis olan kelime veya harfi veya paragrafi dinlemek igin her zaman
“CAPSLOCK,H” tusunu kullanabilirsiniz.

SAYFA NUMARASI VE KELIME SAYISI

Kacinci sayfada oldugunuzu bilmek, veya dokumanin toplam kag kelimeden
olustugunu bilmek bazi durumlarda énemli olabilir.

Egder Microsoft Windows 2007 veya daha 6nceki bir versiyonunu
kullaniyorsaniz,”ALT,8” ile kelime sayisini 6grenebilirsiniz. Kaginci sayfada
oldugunuzu 6grenmek iginse,ekranin saginda ki tus takiminda “3” G tuslayip, yine
ayni panelled bulunan “8” ile yukari ¢ikabilirsiniz. (8 yukariy1,4 sag tarafi,6 solu,2 ise
asagi yon tuslari yerine gecer.)

Eger 2010 veya daha sonraki bir versiyon kullaniyorsaniz, “F6” ya bastiginizda
sayna numarasini, Sag yon tusuna bastiginizda ise yazdigininz kelime sayisina
ulasabilirsiniz.

4.8 KELIMELERiI ARAMAK

Thunder, butun sayfayi tabiki okuyabilir ama siz 6zellikle aradigininz bir kisim varsa,
batln sayfayi sirf onu bulmak i¢in dinlemek ister misiniz ? Cevap hayir
ise,aradigininz kelimeyi ulagsmak icin bir yol mevcut.

OFFICE 7 Ve Daha Onceki Versiyonlar

Belirli bir kelime veya cumleyi ararken,ilk olarak “CONTOL,F” e basiniz.Thunder will
ask "Aranacak Kelime ?” aradiginiz kelimeyi girip “ENTER” a basin. Bundan sonra
“Sonrakini bul” sesli uyarisini duyacaksiniz.”’ESCAPE” a basin. Eger aradigininz
kelimenin basina ulagmak istiyorsaniz,Sol yon tusuna, eger sonuna ulasmak
istiyorsaniz Sag yon tusuna basiniz. isterseniz bu asamada kelimeyi
degigtirebilirsiniz.

Kelimenin gectigi bir sonraki yeri bulmak icin, “CONTROL,F” e tekrar basiniz.
Thunder aradiginiz kelimeyi seslendirecek,”ENTER”a, ardindan “ESCAPE” a basin,
aradigininz kelimeye ulasmis olacaksiniz.

OFFICE 10 VE SONRAKIi VERSIYONLAR:

Ayni onceki gibi, “CONTROL,F”e bastiktan sonra aradiginiz kelimeyi yazin fakat bu
sefer’ ENTER” a basmayin. Asagi yon tusuna basin, ve aradiginiz kelimenin son
harfine ulagsmis durumdasiniz.Bu durumda kelimeyi degistirebilir veya
“CONTROL,F”ile kelimenin gectigi bir sonraki satira gegebilirsiniz.



4.9 DOKUMAN SUNUMU

Yazdigininz dékimanin, onu okuyan insanlara nasil gorundugunu bilmeniz oldukca
onemli olabilir. Yazinin oratalanip ortalanmadidi, yazi bi¢ciminin ve boyutunun ne
oldugu,hangi kisimlarin altinin ¢izili veya kalin fontla yazildigi gibi detaylari bilmek,
sunum agisindan oldukga hayati olabilir.

Dokuman ekranda iken “ALT,5”size font buyukligunu, ve kalin veya alti gizili kelime
olup olmadigini sdyleyecektir.Bu 6zelligin, sadece Uzerinde oldugunuz karakter icin
gecerli oldugunu unutmayiniz.

Yazinin hangi tarafa dayal oldugunu —Ortalanmig,sol veya sag tarafa dayal,”ALT,6”
ya basarak dgrenebilirsiniz.

Basligi ortalamak igin “CONTROL,E” ye basip,basliginizi yazabilirsiniz. Tekrar sola
dayali yazi formatina donmek i¢in, “CONTROL,L"e basiniz.

Eger Word kullanmay aligiksaniz, bir baslk yazarken eliniz aliskanlikla
“‘CAPSLOCK” tusuna gidebilir. Thunder “CAPSLOCK” tusunu baska birgok iglev igin
kullandigi igin, bashgdi buyuk harflerle yazmak igin farkli birkag yontem kullanmaniz
gerekebilir ;

1) Basliginiz kuguk harflerle yaziniz. Bashgi “SHIFT”, Yukari yon tusuyla segin.

“‘ALT” tusuna basarken “O” ya da basiniz.Son olarak “E” tusuna ardindan “ENTER"a
basin.Sag yon tusu ile secili alandan ¢ikabilirsiniz.

2) Bashiginiz kuguk harflerle yaziniz.Basghginizi segin, daha sonra “SHIFT,F3” U
tuslayin.

Harflerin bayuk harflere dontstiguni onaylamak igin,harflerin Gzerlerine gelebilir,
onlari dinleyebilirsiniz. Eger ayarlarinizda, “Muzikal Tonlama” se¢eneginiz acik ise,
blayuk ve kuiguk harfler arasinda tonlama farki olacaktir.

3) Eger isterseniz, buyuk harfleri kullanmak icin, her harfi yazarken elinizi “SHIFT”
tusunun Uzerinde tutabilirsiniz. “SHIFT” tusu basili iken yazdiginiz her harf buyuk
olacaktir.

4.10 YAZIM iSLEMINi KISALTMAK

Eger klavye ile araniz ¢ok iyi degilse, otomatik dizeltme (Autocorrect) uygulamasini
bilmeniz oldukga isinize yarayacaktir.Bu uygulamay, size, bazi kisa yollar kullanarak
sik kullandigininz cimle veya kelimelere hizli ulagim imkani saglar. Mesela “HS”
kelimeleri “Haber verdiginiz i¢in tesekkurler” cimlesinin kisayolu olabilir. Kendi isim-
soyisminizi de, bu sekilde kisaltabilirsiniz.

Otomatik duzeltmeye ulagsmak icin, Microsoft Word agikken, “ALT,T” ye, ardindan “A”
ya basmaniz gerekmektedir. Thunder “Otomatik duzeltme” uyarisini duyacaksiniz.

Kullanmak istediginiz kisaltmayi yazin ve “ALT,W” ye basin.

Simdi, kisaltmanin uzun halini, neyin yerine kullandiginizi yaziniz.



“‘ALT,A” ve sonrasinda “ENTER” a basarak kisaltmanizi kaydedin. Bu iglem bittikten
sonra, Uzerinde ¢alistiginiz dokimana geri yonlendirilecksiniz.

Ornek olarak, “Yolladiginiz haber igin gok tesekkiir ederim” climlesine bir kisaltma
atmayi deneyelim.

Yapmaniz gerekenler kisaca; “ALT,T,A” tesekkurler,”ALT,W”, Yolladiginiz haber igin
cok tesekkur ederim,”ALT,A”,”"ENTER”.

Bir daha ki sefere, “Yolladiginiz haber igin ¢ok tesekkur ederim”, yazmak istediginiz
zaman, “‘mt” yazip “SPACEBAR”a basmaniz yeterli olacaktir.

Bu sekilde istediginiz kadar kisaltma kullanabilirsiniz, fakat, bu kisaltmalarin yazin
icinde kullandigininz kelimeler olmamasina dikkat etmelisinizi. Mesela; “Ne”
kisayolu, siz kelimeyi kisayol olarak kullanmak istemediginiz durumlarda bile
kisaltma olarak algilanabilir.

Eger bu kisaltmalarinizi hatirlayamiyorsaniz; “ALT,T” ve ardindan “A” ile menlye
ulasip, 11 defa Asagi ok tusuna bastiginiz zaman, kisaltmalariniza ulagsmis
olacaksiniz. Kislatmalarinizin neyin yerine gectigklerini duymak icin “TAB” tusunu
kullanabilirsiniz.

Eger bu kisa yollardan birini degistirmek isterseniz, ALT,T,A” ile menuye ulastiktan
sonra, degistirmek istediginiz kisaltmayi bulana kadar asagi yon tusunu kullanin.
istediginiz kisaltmaya ulastiginiz zaman (“TAB” ile dogru kislatmada oldugunuzdan
emin olabilirsiniz), “DELETE” tusuna ve ardindan “ENTER” a basin.

Kisa yollar, onlari kullanmaya alistiginiz zaman, yazi yazarken size oldukga zaman
kadandiracaklardir. Yine de bu uygulamanin e-mail yazarken gegerli olmaidigini
unutmayiniz.

411 DOKUMANLARI KLASORLEMEK

Aradiginiz belgeyi taniyip,bulmak gorsel engelliler igin buyuk bir sorun tegkil
edecektir. Bu duruma en iyi 6zUm, elinizdeki belgeleri, daha sonra kolaylikla
bulabilmek igin klasdrlemek olacaktir. Ayni mantik bilgisayar ile ¢alisirken de
gecerlidir.

Bilgisayarlar otomatik olarak, Microsoft Word ile yazdiginin belgeleri, belirli bir
klasore kaydeder. Bu klasor icerisinde butun belgeler, alfabetik siraya gore dizilidir.
Bu dosyaya “Belgelerim” denir.(Veya daha eski Windows surtmleri i¢in “Benim
Begelerim”).Elinizde ki dokimanlari dosyalama isine baslarken ilk yapmaniz gereken
Belgelerim’e ulasmak oalcaktir. Daha sonra, i¢eride ki belgeleri istediginiz sekilde
dosyalayabilirsiniz.

Belgelerime ulagmak igin ;

1.Ydntem: Start menusinde, bir defa sag yon tusuna bastiktan sonra, “Belgelerim”
sesli uyarisini duyana kadar “D” ye basip, sonrasinda “ENTER”a basabilirsiniz.



2.Yontem (Windows’un eski versiyonlari i¢in): : Start menusunde, bir defa sag yon
tusuna bastiktan sonra,”Benim Belgelerim” sesli uyarisini duyana kadar “D” ye
basip, sonrasinda “ENTER”a basabilirsiniz)

Batdn sistemlerde, Uygulama tusuna bastiktan sonra (Application key), “Yeni”
uyarisini duyana kadar asagi yon tusuna basip, sonrasinda “ENTER” a
basiniz.”Dosya” uyarisini duyacaksiniz.

Tekrar “ENTER”a basin, ve yeni klasérunuz igin istediginiz ismi yazin.
Son defa “ENTER”a basin.Thunder,yeni yaptiginiz klasérun ismini okuyacaktir.

Yeni yarattiginiz klasore, elinizde ki yazi ve dokimanlar tagimak icin, yukarida
anlatilan yontemlerin biriyle “Belgelerim”e ulagin. Daha sonra tagimak istediginiz
dokiman veya dosyayi bulana kadar, asagi yon tusunu kullanin.Bu sureci, bulmak
istediginiz belgenin ilk harfini yazarak hizlandirabilirsiniz.

Bu durumda yapabileceginiz iki uygulama bulunur. “CONTROL, X" ile belgeyi
bulundugu yerden silip, yeni klasérinuze yapistirabilir, veya CONTROL,C” ile ayni
islemi orijinali silmdende gergeklestirebilirsiniz. (Yapistirma: “CONTOL,V”)

Yeni yapmig oldugunuz klasord, Yukari yon tusuyla bulabilirsiniz.Bulduktan
sonra,”ENTER” tusu ile klasorun icine girebilirsiniz.

“‘CONTROL,V” ile yapistirma igini gergeklestirebilirsiniz.

Bir daha ki sefere, bu dékiimana ulagsmak icin,”Belgelerime” yukarida ki sekilde
ulastiktan sonra, yeni klasorinizun isminin ilk harfine tiklayip,"ENTER” ile klas6run
igine girebilirsiniz. Geriye kalan tek hamle, Asagi yon tusuyla tagidigininz
dokuman/belgeyi bulmak.

412 YAZICI HATALARINI DUZELTMEK

Zaman zaman, yazicininda bir sorun gozukmese bile, ¢iktl almakta sikinti
yasayabilirsiniz.

Bu durumda, yeni bir ¢ikti almaya ¢alismadan 6nce, ¢ikan hata mesajini gdzmeniz
gerekmektedir.

Bunun icin;

1) En temelden baslayalim, Yazicinin kablosunun takili oldugunu,acik olup
olmadigini ve kagidi olup olmadigini kontrol edin.

Eger sikinti burdan kaynaklanmiyorsa:

2) “START"a basip,”Ayarlar” sekmesini bulana kadar Asagi veya Yukari yon
tusuna basiniz. Daha sonra, “Yazici ve Fakslar’ sekmesini bulana kadar
tekrar ayni iglemi uygulayin. Yazicilari bulduktan sonra “ENTER” a basiniz.

3) Ayni listeye, “START"a bastiktan sonra,”Ayarlar” sekmesi icinden “Denetim

”I

Masas!”ile de ulasabilirsiniz.



Cikan liste igerinde, kendi yazicinizi bulana kadar, Asagi yon tusuyla listeyi tarayin.
Bulduktan sonra “ENTER”a basin.

Su anda, cikti listeniz ile karsi kargiyasiniz. Bu liste igerisinden basarisiz girdileri
temizlememiz gerekiyor. Asagi yon tusu ile liste igcerisinden basarisiz olan ¢ikti
girdilerine bulunuz.

Bu dokumanlar “SHIFT” ile segip, “DELETE” tusu ile siliniz.

Temizleme igini bitirdikten sonra, iki defa “ALT,F4” e basarak, girdiginiz butun ayarlar
sekmelerinden c¢ikabilirsiniz. Tekrar ¢ikti almak istediginizde, artik gelecek ciktilari
engelleyebilecek, basarisiz girdiler silinmis olacaktir.

414 MICROSOFT WORD TABLOLARI

Microsoft Word ile calisirken tablolari kullaniyorsaniz, “ALT,3” ile hangi situn ve
satirda oldugunuzu 6grenebilirsiniz.”ALT,9” ise size, icinde oldugunuz hicrenin
igerigini ve hangi sutun ve satirda oldugunu soyleyecektir.

Tablo igerisinde duzenlemeleriniz yaparken “TAB” tusu ile batun hucreler hakkinda
bilgi alabilirsiniz.

Eger tablolar ¢alisma yonteminizde buyuk bir yer teskil ediyorsa, Microsoft Word
2010 veya daha sonra kib ri versiyonu kullanmanizi siddetle tavsiye ederiz. Daha
once ki versiyonlar ekran okuyucu programlarla uyumluluk sorunu gikartabilir, bu
durumda sizin yanlis bilgilendiriimenize sebeb olabilir.

“‘Ekle” sekmesine ulagmak icin “ALT,Sg yon tusu”na basiniz.”ENTER” a bastiktan
sonra Sag yon tusu ile tablolara ulasin.

Asagi ve Sag yon tusu ile yaratmak istediginiz tablonun genisligini ayarlayin. Karar
verdikten sonra “ENTER”a basiniz.

5 iPUCLARI VE EKSTRALAR
51 THUNDER AYARLARI : SESLENDIRMELERiI AYARLAMAK

Sentezlenmig konusma sesleri, kulaga insan sesleri kadar iyi gelmiyor degil mi ?
Yine de bu deneyimi biraz daha istediginiz sekile donustirmek miumkan.

Ses konusunda ki tercihlerinizi belirlemek icin su yontemleri inceleyebilirsiniz;

Eger bilgisayarinizda Microsoft Word agiksa, “ALT,\” tusu ile Thunder ayarlarina
ulasabilirsiniz.

Eger masaustunde iseniz, “ALT” tusuna basili tutarken (Sol Alt tugu),”TAB” tusuna
basiniz.”Thunder” seslendirmesini duyana kadar “TAB”a basmaya devam edin.
Duyduktan sonra “ALT” tan elinizi segebilirsiniz. Su anda Thunder programinin ara
yuziundesiniz.”Ayarlar” seslendirmesini duyana kadar “TAB” basmaya devam edin,
ayarlara ulasinca “ENTER” a basiniz.



Ekranda Thunder seslendirmelerini istediginiz gibi ayarlamanizi saglayan, birgok
secenek mevcutg. Bu segenekleri “TAB” tusuyla inceleyebilirsiniz. Her ayarlama
sekmesinde, yon tugslari ile isteidginiz degisimi yapabilirsiniz.

Bu listede ki ilk secenek, bilgisayarinizda olan sesleri sunacaktir. Bunlar bir veya
birden fazla olabilir. Bu sesler arasinda yon tuslari yardimiyla dolasip, segiminizi
“‘ENTER” ile yapabilirsiniz.

“TAB” a bastiginizda “Hiz 5” uyarisini duyacaksiniz. Eger Thunder'in konusma hizini
ayarlamak isterseniz ,Yukari ve Asagi yon tuslari ile konusma hizini
degigtirebilirsiniz.

Tekrar “TAB”a bastiginiz zaman “Ses YUksekligi” sekmesiyle karsilacaksiniz. Ses
yukesekligini 1 ile 100 arasinda bir deger olarak atayabilirsiniz. Daha 6nce ki gibi bu
islem sirasinda yukari ve asagi yon tuslarini kullaniniz.

‘ENTER” dugmesi ile yaptigininz degisiklikleri kaydetmeden dnce, “TAB”a basarak
son defa, bu sekmede yaptigininz degisiklikleri kontrol edebilirsiniz.

‘ENTER” bastiktan sonra su an tekrar ayarlar sekmesindesiniz.”"TAB”a bastiktan
sonra “Harflerde Yanki” ayarina gegmis olacaksiniz. B 6zelligi acgik birakirsaniz,
Thunder yazdiginiz her harfi, okuyacaktir.Bu ayari degstirmek icin “SPACEBAR’I
kullanabilirsiniz.

“TAB” tusuna tekrar basip bir sonra ki 6zellige gidebilirsiniz. "Sézlerde Yanki”,
Ozelliginin harflerde yankidan farki, harfleri teker teker seslendirmek yerine kelime
sonlarinda en son yazilan kelimeyi seslendirmesidir. Bu 6zelligi yine “SPACEBAR”
ile agip kapatabilirsiniz. Kelimenin seslendiriimesi igin, kelimeyi yazmayi bitirdikten
sonra “SPACEBAR”a basmaniz gerektigini unutmayiniz.

Geriye kalan g 6zellik ise “SPACE”,"ENTER”,”"END” digmelerine basildigi zaman
bunun size sesli olarak soylenip soylenmemesi segenekleri.

Biiylk harfler icin “BIP” sesini acip kapatmak icin tekrar “TAB”a basabilirsiniz. Bu
method yazi yazarken oldukca kullanish olacaktir. Bu sebebten, “BiP” sesini
acmaniz onerilir.

Kisa yol onermeleri de oldukga iginize yarayacaktir. Menuler arasinda gezerken, her
meniyl acan kisa yol tusunu duyabilirsiniz. Ornek olarak, Dosya mendlstinde bir
dosyayi agmak sitediginizde, “CONTROL,O” seslendirmesini duyarak bu islemin
kisayolunu ogrenebilirsiniz.

“‘Numaralari oku” segenegi ise size yazili olan rakamlarin, ayni bir telefon numarasi
gibi okunmasini saglayacaktir.

“‘Muzik Kullan” segenegini agik birakmaniz, ekraninizda ki tablo hakkinda bir fikrinizin
olusmasi acaisinda faydali olabilir. Bu 6zellik, fare ekranda hareket ederken,
hareketle es zamanli olarak size muzikal bir bildirim verecektir.

“Acemi Modu” secenegi ekrandaki herseyi seslendirecektir. En basta programa
alismak icin, oldukga iginize yarayacaktir.



“Noktalama Isaretleri”, bir roman okuyorsaniz, duymak istemeyebileceginiz bir uyari
sistemi olabilir. Fakat yazdiginiz bir metini kontrol ederken, noktalama isaretlerinin
yerlerinden emin olmak isteyebilirsiniz. Eger butin noktalama isaretlerini degil ama
sadece bazilarini duymak istiyorsaniz, bunu mumkun kilan segimleri yine bu
ekrandan yapabilir veya klavyenin saginda kalan numara panelinden “1” | tuslayip,
her zaman bu ekrana donebilirsiniz.

Son “TAB” tusu ile “Ayarlari Kaydet” secenegine ulasmis bulunuyoruz. “ENTER”a
basarak, ayarlarinizi kaydedebilirsiniz. Sizin icin en uygun ayarlari bulana kadar bu
menude biraz daha zaman gecirmek isteyebilirsiniz..

5.2 MUZIKAL TONLAMA iLE RAHAT NAVIGASYON

insanlar belirli bir websitesi tarif ederken” Sag (st kosede” gibi tarifler kullaninca
ofkeleniyor musunuz ? Thunder bdyle durumlar icin, her zaman yaninizda.

Ekraninizi ve farenizin yerini mazik tonlamasi ile bulmak ister misiniz ? Yukarida
bahsedilen “Muzik kullan” segenegi ile bu gayet mumkun.

Yon tuslarina, veya “CONTROL”e basili tutarken yon tuslarina bastiginiz zaman
belirli bir muzik tonu duyacaksiniz.

Ekranda yukari ¢iktikga sesiniz perdesi yukselecek,tizlesecek, ekranda asag
indikcede perde dusecek, ton kalinlasacaktir.

‘CONTROL,Sag yon tusu’nu kullanarak ekranda hareket ettikge,perde ayni ekranda
yukari ¢ikarken oldugu gibi yukselecek, ama ses bu sefer biraz daha tok, sanki
tahtadan ¢ikiyormus gibi olacaktir. Zaman ve biraz pratikle bu seslerle ekrani
goérmeye alismaniz, mimkun olacaktir.

Bu tonlamalar, sadece aklinizda ekranin bir gorintisunu yaratmak icin degil, bir yazi
icerisinde ki buyuk harfleri fark etmek icinde oldukga kullanigl olacaktir. Bu yontemle
blyuk harflerden daha tiz bir ses ¢ikacaktir.

Eger Thunder’i kullanirken bu sesleri duyamiyorsaniz, Thunder ayarlarina gitmeniz
gerekebilir.Bunun igin, sol “ALT” tusu ile “TAB” tusuna basmaniz yeterlidir.”Thunder”
sesli uyarisini duyana kadar “TAB” a basmaya devam edin,duyduktan sonra elinizi
“‘ALT"tan ¢ekebilirsiniz. Simdi ise “Ayarlar” sekmesine ulasmamiz gerekiyor. Ayni
sekilde sesli uyariyl duyana kadar “TAB”a basip, bulunca “ENTER’I tuglayiniz.

“‘Muzik Kullan”l bulana kadar tekrar “TAB”a basmaya devam edin.Bulduktan sonra
eger “isaretlenmemis” uyarisini duyarsaniz,”"SPACEBAR” tusu ile bu ayari
degistirebilirsiniz.Bu iside hallettikten sonra, “Ayarlari kaydet” komutunu duyana
kadar tekrar “TAB” I, ardindan iglemi onaylamak i¢cin “ENTER” | kullanin.

Artik muzik tonlamalarini kullanabilirsiniz. Eger ileride bu 6zellikten sikilir veya
kapatmaniz gerekirse, yukarida ki islemleri tekrarlayabilir, “MUzik Kullan” segenegini
etkisiz hale getirebilirsiniz.



5.3 THUNDER “Su Anda Neredeyim” TUSLARI

Windows uygulamalari gogunlukla, gorsel agirlikli programlardir.”Thunder’in “Su
anda Neredeyim” tuglari ile, o anda ekranda ne oldugunu, sizin ne yaptiginizi ve
hangi program iginde oldugunuzu anlamak artik ¢ok kolay.

Bazi kullanicilar, farenin ekranin tam olarak neresinde oldugunu detayli olarak
bilmek isteyebilir. Thunder bunu size iki rakam aracigigi ile bildirebilir. Bunun igin,
“‘CAPSCLOK,/” tusuna bastiktan sonra sdylenen iki rakama dikkat edin. Bu rakamlar,
farenin ekranin sol tarafindan yatay ve ekranin Ust noktasindan dikey uzakligini
simgeler. Mesela, 800X600 gorintl ¢dzunurligu olan bir ekraniniz varsa, ve fareyi
ekranin alt,sol tarafina suriklerseniz, bu rakamlar dikey 790, yatay 580’e yakin bir
deger olacaklardir.

Eger birden fazla proram veya dékiiman bilgisayarinizda agik
ise,”SHIFT,CAPSLOCK,N” tuglari ile hangi program veya dokiman Gzerinde
oldugunuzu 6grenebilirsiniz. Agik olan programlar arasinda gegis yapmak i¢in , “ALT”
tusuna basih tutarken, “TAB” ile agik olan programlariniza goz atablirsiniz.

Yazi islemcisi bir programda, muzikal tonlamalar ve “CAPSLOCK/” sayfa igerisinde
yerinizi bulmak i¢in en uygun araclariniz olacaktir.Ayrica, Microsoft Word ile
calisirken “ALT,3” ile her zaman tabloda hangi sutun ve satirda oldugunuzu
ogrenebilirsiniz.

“Su anda neredeyim” uygulamasini, ne zaman hangi program Uzerinde oldugunuzu
hatirlamak isterseniz kullanabilirsiniz. Eger bazi sesli komutlari ilk defa da
duymazsaniz, “SHIFT,CAPSLOCK, ;” tuglari ile bu iglemi tekrarlayiniz.

54 F6TUSU

Eger, bilgisayarinizda oldugunu bildiginiz fakat ulasamadiginiz dosya veya
uygulamalar varsa, “F6” tusu oldukca isinize yarayabilir, 6zellikle windows office’in
(Microsoft Word,Excel,Powerpoint etc.) son versiyonlarinda.

MASAUSTUNDE:

Her zaman, masadustine donmek icin “WINDOWS” tusuna basili tutarken “D’yi
tuslayabilirsiniz.

Masaustune dondikten sonra, “F6” ya basarak,

1 Thunder Ekran okuyucusu veya calisan diger programlari géruntuleyebilir, Sag ve
Sol yon tusu ile istediginiz programa gegcis yapabilirsiniz.

2 Masaustunde tekrar “F6” ya bastiginiz takdirde, “Bildirim Ayragi” sesli uyarisi ile
karsilacaksiniz. Bu ayra¢ yardimi ile bilgisayarinizda ki; saat,tarih,ses yuksekligi
veya o an igin kullanilmayan bazi programlar arasinda gidip gelebilir istediginiz
degisiklikleri “‘ENTER?” ile gerceklestirebilirsiniz.

3 “F6” ya uglncu basisinizda ise, masaustundeki kisayollar arasina doneceksiniz.
(6rn;. Bilgisayarim,Geri dontusuim kutusu,Internet explorer etc.)



MICROSOFT WORD 2010:

Bir ddékiiman agikken, “F6”ya basmak size (i¢ farkll segenek sunacaktir.ilk
basisinizda dosya arama komutu olacaktir ki, ayni iglevi “CONTROL,F” ile de
yapabilirsiniz. “F6” ya ikinci basiginizla,kullanabileceginiz birgok segim ile
karsilasacaksiniz, ki bunlar arasinda ekrani yakinlagtirmak veya uzaklastirmak gibi
birgok kullanisgli se¢genek mevcuttur. Bu alanda yapacaginiz degisiklikleri, bilgisayar
otomatik olarak bir sonra ki kullanimizda hatirlayacaktir.

“F6”ya uglncu basisinizla dosya sekmesine ulasacaksiniz. Bu alanda elinizde ki
dosya ile yapabileceginiz birgok dnemli uygulama bulunur, “Kaydet” veya”Yolla”
komutlari gibi.

MICROSOFT OUTLOOK:
“F6” Microsoft Outlook’la, Word’le olduguna oldukg¢a benzer bir sekilde ¢aligir.

1 ilk basiniz, eger gelen kutunuzda iseniz, sizi mesajin kendisine gétiirecektir. Bu
alanda mesajinizi okuyabilirsiniz.

2 ikinci basisinizla birgok énemli komutu ayarlayabileceginiz, segeneklere
goturecektir. Bu ekran Word’de olan benzerine oldukga yakindir.

3 Uglincli defa “F6”ya basisiniz ise sizi oldukga kullanigl olabilecek bir arama
uygulamsina goturecektir. Bu program ile, kelimeler,cimleler ve hatta diger
kullanicilarin isimlerini bulabilirsiniz. Aradiginiz kelimeyi yazin fakat “ENTER” |
tuslamayin. Birkag saniye icerisinde ¢ikacak listeden, Asagi yon tulu ardimi ile
istediginiz kelimeyi “TAB” yardimi ile her sonucu dinleyerek bulabilirsiniz.iginiz bittigi
zaman “ESCAPE?’ ile tekrar gelen kutunuza ddnebilirsiniz.

5.5 BILGISAYARINIZDA ARAMA YAPMAK

Eskiden yazdiginiz veya elde ettiginiz bir dokiumani bulmak bazen oldukga can sikici
olabilir. Microsoft, 6zellikle yeni surimleri ile birlikte, bu sireci oldukca kisaltmayi
hedefler.

WINDOWS VISTA VE WINDOWS KULLANICILARI:

Start menusunde, aradiginiz dosya veya klasor ismini yaziniz. Yazdiktan sonra
“‘ENTER”a basmak yerine sonug listesinin olugsmasi i¢in birkag saniye bekleyiniz.
Asag! yon tusu yardimi ile, aradiginiz sonucu bulana kadar listeden asagi
inebilirsiniz.Aradiginiz dosyayi bulduktan sonra “ENTER”a basiniz. Bu yontem
aradiginiz dosyalari bulmak ¢ok islevsel,hizli ve pratik olacak, sizi zaman kaybindan
kurtaracaktir.

OUTLOOK OFFICE 7 VE SONRAKIi VERSIYONLARDA:

Gelen kutunuzda emailleriniz listelenmigken, “TAB” tusuna “Arama Sorgusu” sesli
uyarisini duyana kadar bes defa basiniz.Aradiginiz Mail iginde gegtigini
dusunduguniz bir kelimeyi yaziniz.(“ENTER”a basmayin) Birka¢ saniye igerisinde
yazdiginiz anahtar kelime ile alakali olan maillerin oldugu bir liste olusacaktir.



“lleti” uyarisini duyana kdar ti¢ defa “TAB” a basip ardindan “HOME” tusunu
kullaniniz.Artik, aradiginiz maili bulana kadar Asagi yon tusu ile olusan liste arasinda
dolasabilir, her mail bashigini “TAB” tusu ile duyabilirsiniz. isleminizi bitirdiginiz
zaman “ESCAPE’ ile genel kutunuza donebilirsiniz.

XP KULLANICILARI:

Start menusu iginde “ARA” uyarisini duyana kadar “A” tusuna basip ardindan
‘ENTER’I tuslayiniz

Arama ekraninda secebileceg@iniz birden fazla dugme bulunur. Bunlar aramanizi
hizlandirmak ve daraltmk icin kullanabileceginizi seg¢eneklerdir ki bunlar; “Resim,

”n

muzik ya da video”,’Belge”, ve en ¢ok kullanilan “Tim dosya ve klasorler’
segenekleridir. Bunlar disinda bir ,"Bilgisayar veya Kkisi”,”Yardim ve destek
merkezinde’n bilgi” ve son olarak “internet’te ara” secenekleri bulunur. Kalan son

dugme ise arama tercihleri ile ilgili olan “Tercihleri Degistir” butonudur.

Aradiginiz kelimeyi yazip, “tUm dosya ve klasoérler” butonunu isaretledikten sonra
‘ENTER” a basarak aramanizi yaptiginizi disunelim. Cikan sonuglar arasinda Asagi
yon tusu yardimi ile istediginiz belge veya klasore ulagip “ENTER” a basmaniz,
hedef dosyaniza ulagsmanizi sagalaycaktir.

5.6 DOKUMANLAR VE PROGRAMLAR ARASINDA GEGI$
YAPMAK

Bilgisayarlar ayni anda birden ¢ok is yapma konusunda uzmanlardir;

Ayni anda birden fazla dokimani agabilir, ayni anda e-mail yazmak igin baska bir
programi agabilir,adres defterinizi galistirabilir hatta hesap makinesini bile
kullanabilirsiniz. Bun programlar arasinda gegis yapmak igin ilkini kapatmaniz
gerekmemektedir.

Bu acik dokiiman veya programlar arasinda gecis yapmak icin, “ALT” tusuna basili
tutarken “TAB” tusuna basabilirsiniz. Agmak istediginiz program veya dokimana
ulasana kadar “TAB” ile aramaniza devam edin.

Bir yazi veya program ile ¢galigirken ayni anda bagka bir belgeyi ¢iktl alabileceginizi
unutmayin.

5.7 ZARFLERA ADRES EKLEMEK

Yazicinizin zarf ve etiket basmak Uzere ayarlamak isteyebilirsiniz. Bunun igin bos
zarflarin,yaziciniza nasil yerlestiriimesi gerektigini bilmeli ve adresin dogru tarafta
oldugundan emin olmak igin yardim isteyebilirsiniz. Microsoft Word igerisinde, bir
zarfa adres eklemek icin, adresi listenizden secebilir veya kendiniz tekrar yazdiktan
sonra segiminizi yapabilirsiniz.

OFFICE 2003 VE ONCEKIi VERSIYONLAR

‘ALT,T"ye ve ardindan “E” ye bastiktan sonra, “Zarflar ve etiketler” sesli uyarisini
duyana kadar Asagi yon tusuna basip son olarak “ENTER”a basiniz..



OFFICE 2007 VE SONRAKIi VERSIYONLAR

“‘ALT” tusunun ardindan “Postalar(Mailler)” | duyana kadar bes defa Sag yon tusuna
basiniz.Postalari bulduktan sonra iki defa “ENTER”I tuglayip,¢ikti almak igin
“‘ALT,P”yi tuslayiniz.

Bu kisimda baska posta sec¢enekleride bulunmaktadir. Eger iki defa yerine
‘ENTER”a bir defa basarsaniz, Sag veya Sol yon tusu ile bu segenekleri
duyabilirsiniz. “Etiketleme” segenedide bu menuidedir.

5.8 KONUSMANIN KAYBOLMASI

Her ne kadar siklikla olmsada, konugsma,seslendirmede bir sorun ¢ikarsa, kolaylikla
ilerlediginiz isiniz aniden ¢ok daha zorlasabilir. Boyle bir durumda umuyoruz ki
asagidaki ¢cozumlerden biri size yardimci olacaktir.

ik yapacabileceginiz sey bilgisayarinizi yeniden baslatmak olacaktir. Bunu diizgiin
bir sekilde yapmaniz, Baslat menusu igerisinden, yapmaniz daha faydali olacaktir.

istemeden de olsa bilgisayarin sesini kapatmis olabilirmisiniz ? Eger yanlishkla bu
ayarlamay! yapmigsaniz, bilgisayariniz butiin ses c¢ikiglarini engelleyecektir.

XP kullanicilari igin, ses ayarlari, Baslat menusu igerisinden
;Programlar/Donatilar/Eglence/Ses Ayari Denetimi igerisindedir. Bu ekranda ana ses
secili iken “SPACEBAR” tusu ile butun sesi kapatip agabilirsiniz.

Windows Vista ve Windows 7 kullanicilari iginse, Start menuUstu icinde “Ses” yazip,
dogrudan bu ayarlara ulasabilirsiniz.Dizustu kullanicilari ise,
‘FUNCTION(Fonksiyon)” tuslarina basih tutarken, sol “CONTROL” tusu ve
“‘ESCAPE’ tusu ile bilgisayarin sesini kapatip agabilirler. Eger bu uygulama ise
yaramazsa kullanma klavuzuna basvurabilirsiniz.

Thunder kontrol panelide kullanabilecediniz baska sesler olup olmadigini kontrol
etmek icin kullanigh olacaktir. “TAB”a bastiktan sonra Asagi yon tuguyla hangi
sesleri kullanip kullanmadiginizi kontrol edebilirsiniz. Windows yuklu bilgisayarlar
kendi seslendirmeleri ile birlikte gelir,bunlar XP i¢in “Sam”,Vista ve Windows 7 iginse
“‘Anna’dir.

Thunder secgenekleri arasinda “sessiz” opsiyonu olmasada, ses yuksekligi oldukca
dusuk olabilir ki bu da nerdeyse ses hi¢ yokmus gibi algilanabilir. Ayrica, her zaman
kullandiginiz kulakhk veya hopérlerin kablosunun takili olmama ihtimali vardir.

XP kullanicilari igin “RealSpeak” seslerini kullanirken, “userlexicons” adli bir dosya
yuzinden (Kullanici sézltgu), sebebsiz yere bozukluklar gikabilir. Bu sikinti olugstugu
takdirde, bilgisayar tekrar baglatilsa bile konugma kaybi yasanabiliri. Bu durumda
yapmaniz gereken, bozuk dosyayi bulup silmek olacaktir. Userlexicons kendi
kendine tekrar olugacak bir dosya oldugu igin bozuk dosyayi silmek kalici bir hasar
vermeyecektir.Bu dosyayi ister yukarida bahsedilen arastirma yontemleri ile bulabilir
veya Bilgisayarim/Belgerim sekmesi icerisinden “Apglication data/Microsoft/Files &
speech sekmesinden de ulasabilirsiniz. Ardindan bilgisayarinizi bagtan baglatiniz.



5.9 BILGISAYARINIZI DIGER KiSILERLE PAYLASMA

Thunder bilgisayarinizi her baslattiginizda otomatikman agcilir. Bilgisarinizi
bagkalariyla paylasmak zorunda kalabilirsiniz. Otomotik bir sekilde bilgisayariniz
actiginiz anda faal hale gelen Thunder’i daha iyi kullanabilmek i¢in sizden daha iyi
kullanabilen birinin yardimini talep edin:

WINDOWS XP YA DA DAHA ESKi SURUMLER iGiN

Baslangic menusune gidin ve Thunder’i silin. Bir sonraki oturumda ancak manuel
yolla Thunder’i agabilirsiniz.

WINDOWS 7 YA DA DAHA SONRAKILER

Baslangic menusinde bulunan “Kolay erisim” kutucuguna “ease” (kolay) yazin ve
entere basin. Baslangig menusundeki Ekran secgeneklerini kullanmaniza gerek
kalmadan istediginiz dosya ya da isleme erisebilirsiniz.

XP VE SONRASI

Baslangi¢c MenusU’'ndeki kutucuga , ihtiyaciniza gore “Thunder’i sil” ya da Thunder’i
ekle” yazin. Maalesef bu her zaman sorunu ¢ézmeye yetmez. Yukaridaki ¢oézumleri
Oneririz.

THUNDER'’l EL iLE KURMAK

Eger bilgisayarinizi birileriyle paylasiyor iseniz ve otomotik olarak baslangicta
acilmiyorsa bu durumda isi kendiniz igin kolaylastirmak maksadiyla iki se¢ceneginiz
var. Thunder masaustinuzde ya da Baslangi¢ menUsunde yer alabilir. T harfine bir
ya da iki kez bastiginizda bu sizi Thunder’a gotirecektir. . Ardindan ENTER’e
bastiginizda Thunder sizing icin faal hale gelecektir.

THUNDER’I BASLANGIC MENUSUNE KOYMAK

Program dosyasina gidin, ordan da Thunder Dosyasi’na. Thunder’in “.exe” uzantisi
vurgulandiginda, UYGULAMA tuslarindan ilgili olana basin, menuden ilgili programi
secip ardindan ENTER’e basin.

UYGULAMA tuslari bilgisayarlarin gogunda ARALIK CUBUGU’nun sagdinda
CONTROL Tusunun yaninda yer almaktadir. Eger UYGULAMA tuslariniz yok ise
onun yerine SHIFT e basil iken F10’a basiniz.

THUNDER’I MASAUSTUNE KOYMAK

Eger Masaustunun daha ¢ok kullanmay tercih ediyorsaniz, 6nce Program
Dosyalari’'na (Program Files) gidiniz, sensory, Thunder and Thunder.exe. Tekrar
uygulama anahtarlarini kullaniniz, programa (Thunder) daha rahat ulagsmak
programin kisayol erisim tusunu masaustine yukleyebilirsiniz.



Sizin kor ya da gorme engelli meslektasiniz masaustiniu daha iyi kullanabilmek igin
WINDOWS KEY D’ye basmaya ihtiya¢ duyacaktir.

5.10 HESAP MAKINESI

lyi korunmasi gereken bir sirri paylasiyruz sizlerle: Bilgisayarinizda iki adet hesap
makinesi var. her ikisi de sizinle gayet iyi konusur hem de Ucretsiz. Bunlardan biri
bilimsel ve istatistik ile ilgili hesaplari yapan standart hesap makinesi, digeri ise daha
gelismis hesaplari yapabilenler.

Bu bolimun sonunda hesap makinesinin nasil galistigi tanimlanacaktir.

Menunun Hesap Makinesi segcenegindeyken , hangi hesap makinesiyle
calisacaginizi segin. Standart mi yoksa bilimsel mi? Cikan meniden ALT V, ASAGI
OK’a bastiktan sonra istediginiz segenege gelin ve ENTER’e basin. Bundan sonra
klavyenin Ustten ikinci satirinda yer alan rakamlari kullanarak (sag taraftaki
numaralar NKP kullaniimayacak) istediginiz islemi gergeklestirbilirsiniz.

BU ORNEK HESAPLAMALARI YAPMAYI DENEYIN

Toplama: 2 + (SHIFT e basili iken 4’e basiniz) 2'den sonra SHIFT’e basili iken
ESITTIR isaretine basiniz. GERI TUSU’nun altindaki ENTER’e basiniz. Thunder'in
"sonuc 4" dedigini duyacaksiniz.

Cikarma: 2 eksi (tire) 2'den sonra SHIFT’e basili iken ESITTIR isaretine basiniz. Bu
arada klavyenin yukardan ikinci satirinda yer alan tire igareti (-) eksi isareti (-)
anlamina da gelmektedir. Sonucu duymak igin ENTER tusuna basiniz.

Carpma: 2 carpi (astreriks tusu (*) ) 2: SHIFT’e basili iken ESITTIR isaretine basiniz.
Bu arada klavyenin yukardan ikinci satirinda yer alan asterisk tusu (*) ¢arpi isareti (x)
anlamina da gelmektedir. Ardindan ENTER’e basiniz, sonucu duyacaksiniz.

BolU: 4 boll (SHIFT e basili iken 7 numarali tusa basiniz) 2’den sonra SHIFT’e basili
iken ESITTIR igaretine basiniz. Ardindan ENTER’e basiniz.

Girigleri silmek igin: ESCAPE tusuna basiniz.

Hesap makinesindeki islem sonucunu Word ya da Noteped’de kullanmak istiyorsaniz
Cntrl tusuna basili iken C tuguna basiniz. Sonucu tanimlamaniza ya da se¢cmenize
gerek kalmayacaktir. Bu iglemin ardindan Word ya da Notepad belgesine gidiniz,
Cntrl tusuna basil iken V tugsuna basiniz. islem tamam.

Hesap makinesini kaparmak igin, aralik gubugunun solunda yer alan Sol Alt tusuna
basili iken, hafifce F4 tuguna basiniz. 4 nolu fonksiyon (islev) tusu, en Ustteki sizden
en uzak olan besinci tustur.

Hesap Makinesinin yardim seg¢enegi de bulunmaktadir. Fakat sizler igin daha kolay
olan segenek Word ya da Notepad belgesi biciminde dizenlenen egitim materyalini
okumaktir. Burda butun sorularinizin yanitlarini bulacaksiniz.

Hesap makinenizde ALT H’ye ardindan da ENTER’e basiniz. Tab tugu yardimiyla
“tmana goster” segenegine gelince ENTER’e basiniz. Ardindan iginize yarayacak



islenleri Control A ile seginiz, Control C ile kopyalayiniz, sonra da nerede kullanmak
istiyorsaniz (Word ya da Notepad belgesi) Control V ile oraya yapistiriniz.

HESAP MAKINESI NASIL GALISIR?
XP kullananlar igin:

Aralik gubugunun sol tarafinda yer alan ikinci tusa, SOL WINDOWS TUSU’na
bastiginizda baslangi¢ menusune erigirsiniz. Ardindan P (Programlar) tusuna
basiniz, Sag Ok yardimiyla D (Donatilar)’a ve son olarak da H (Hesap Makinesi)
tusuna basiniz.

Vista & Windows 7 Kullananlar igin:

Aralik gubugunun sol tarafinda yer alan ikinci tusa, SOL WINDOWS TUSU’na
bastiginizda baslangi¢ menusune erisirsiniz. Arama kutusuna hesap yazdiginizda
hesap makinesine erigirsiniz. Ekranokuma programinizdan hesap makinesi sesini
duydugunuzda ENTER’e basiniz. Makine igleme hazir.

5.11 PDF DOCUMENTS

The PDF way of sharing documents across the world is great but does not always
suit those of us with little or no reading sight. PDF files can be protected at various
levels. When unprotected, we have the best chance of reading them with our talking
software but when totally protected, there is no chance. PDF files sometimes come
as email attachments or are on websites, often describing products.

Currently, there are three ways for us to try to read them:

1. FDF belgeleri eger web ortaminda bize geliyor ise, eger WebblE kullaniyorsak
ALT QO’ya bastiktan sonra ¢ikan menuye “PDF’leri google’dan getir” komutundan bir
sure dosya okumaya hazir hale gelecektir. Fakat bu batin belgelerin google erisim
programi ile okunabilecegi anlamina gelmez.

2. PDF dosyalarini kopyalayip Word ya da Wordpad belgesine yapistirarak
okuyabilirsiniz.

PDF dosyasini acabilmek icin BASLANGIC MENUSU’ne gelin. Kutuya ADOBE
yazin, ASAGI ve YUKARI ok yardimiyla ADOBE programina gelin. Programinizin
Adobe 9 ve sonraki surimlerinden olduguna emin olun. Ardindan ENTER’e basin.

ALT S’ye basip sureci baslatin. CONTROL A’ya basip ilgili belgeyi sec¢in- tanimlayin.
CONTROL C'’ye basarak kopyalayin. Sonra Microsoft Word belgesi olusturun ve
CONTROL V ile kopyalanan belgeyi yapigtiriniz. PDF belgeniz eger tam koruma
altina alinmamigsa yukarida tanimlanan islemler araciligiyla belgeyi okunabilir hale
getirebilirsiniz.

3. www.updateflash.org sitesinden Adobe Okuyucuyu (Adobe Reader)
bilgisayariniza yuklediginizde PDF yazihimiyla uretilen belgeleri okuyabilirsiniz.

Simdi menuye bir goz atalim:



Size bazi yararl ipuglart:
1. Masaustunuzde ya da Baslangi¢ Menunuzde Adobe Reader’l tanimlayin, segin.
2. Lisans kosullarini Kabul edin.

3 Seceneklerin sizin i¢in en iyi oldugunu onaylayin: Sayfayi blyutebilme seneklerine
erisim ya da butun erisim segenekleri.

4. Sayfa secenekleri aracihigiyla WebblE’de sectiginiz PDF dosyalarini
okuyabilirsiniz. Bunun i¢in WebblIE’nin bilgisayarinizda yuklenmis olmasi gerekir.
(ALT O’dan sonra M)’den sonra WebblE ekranda gérinmeli.

Egder WebblE’yi kullanmak istemiyorsaniz, Adobe Reader'da asagidaki tuslar size
yardimci olacaktir:

Reader kullanmaya basla = Herhangi bir seyi dinlemek istediginizde ALT V sonra
A'ya basiniz.

Sadece bu sayfayi oku = ALT V’'den sonra P
Belgenin sonunu oku = ALT V’'den sonra E
Okumayi duraklat = ALT V’den sonra U
Okumayi durdur = ALT V’den sonra S.

Ayrica okuyucu metni okuyorken bazi degisiklikler yapmak isteyebilirsiniz. ALT
tusuna E o zaman N (tercihlerini). ASAGI Reader ve SEKME tusuna basin icin OK.
Eger hizi, hacmi ve okuma ses kendini degistirmek igin segenekleri bulabilirsiniz.

Sesi degistirmek icin varsayilan ses ve ayar OK higbir sesi arasinda zaman
makinenizi olabilir igsaretini kaldirin. TAB ve "Tamam" duymak igin, Adobe Reader
acik bir dahaki sefere, segtiginiz sesle dinlemek mumkun olacak.

Adobe Reader 6grenmek icin daha ¢ok var. Her zaman sonra ALT H (yardim) U
(guncellemeler) basarak en son sturumunun yukla oldugundan emin olun. Ve ENTER
tusuna veya guncellemek icin guncelleme zaten galismakta oldugunu anlatti firsati
verilecektir.

5.12 FARKLI DiL SEGMEK



Thunder ve Webbie cesitli dillere ¢evrilmigtir.

Farkli bir dilde Thunder indirmek igin, Webbie 3 web tarayicisi Uzerinden internete
gitmek icin ALT tusuna D "dosya adi" ve tip www.screenreader.net "ve ENTER
tusuna basin getirmek icin.

Ok ekran asagi "diger dillerde Thunder" duymak ve Enter tusuna basin.

Basin "KONTROL H" ve "diger dillerde 1 Thunder bashgi" duyacaksiniz. OK
istediginiz ve ENTER tusuna basin dil bulana kadar.

Yiikleme ingilizce olarak ayni sekilde gergeklesir.
Ekranda Webbie ile, baska bir dilde Webbie gerekiyorsa, ALT tusuna basin O L "dil"
duymak, TAB ve OK dil se¢cimi duymak, "secenekler" duymak. ENTER tusuna basin.

6 Eger Biraz Goruyorsaniz

6.1 Ekrandaki renk ve punto buyuklligu segiminiz igin
Erisim Merkezine Ulagma (Windows 7)

Windows 7 Erisim Merkezi size en uygun sekilde bilgisayarinizi kurmak konusunda
kolaylik saglar. Ekranin nasil gorundugu, fare, sesler ve klavyeyi kullanirken
blyutme programini nasil kullanacaginizi ve kranokuma programi ¢alismadiginda
neler yapmaniz gerektigi kponusunda size yardimci olur. lyi kolay bilgisayariniza bir
hayat kurmak icin deger harcama zamanidir. Bir acemi iseniz goren bir arkadasiniz
size Access Kolayhgi ile yardimci olabilir.

Erisim Merkezi kolayhgina ulagsmak igin Baslat Menusu yazin ve ENTER tusuna
basin "kolay". TAB asagidaki segenekleri arastirmak igin:

Oneriler bilgisayarinizi kullanmak kolaylastirmak igin al: Eger gérme ve diger
sorunlar seviyenizi igin planlayabilirsiniz ekranlarinda bir dizi araciligiyla alir,
Ekransiz bilgisayar kullanin: Eger Anlatici, ses agiklamasina (bazi videolar eslik
olabilir) agmak baslayabilirsiniz nerede gereksiz animasyonlar kapatmak, ya da
uzatmak baska bir ekrana goturtr pop-up mesajlari boylece o ekranda kalma suresi
Onlari okuyun ve yonergeleri izleyin.

Bilgisayar gormek icin kolaylastirin:, ekran aktivite basitlestirmek, renklerini
degistirmek igin klavye daha belirgin odaklar ve Buyuteg baslatmak yapmak, ve ayni
zamanda video ses aglklamasina (varsa) veya Anlatici agmak secgenekleri igerir.
Metin ve simgelerin boyutunu degistirme: Ekrandaki kelime ve simgelerin boyutunu
degistirme segenegi sunar.

Eger fare imleci hareket ettirmek igin sayisal tus takimi tuslarini kullanmayi saglayan
ve isaretci boyut ve renk secgenekleri ile bir ekran goéturur: fare gormek igin
kolaylastirin. fare isaretgisi yollar eklemek yetenegdi ya da daha kolay gérmek
yapmak icin varsayilan imleci bir iletisim ¢ok yararl olabilir agilir zaman dugmesine
basin.



Bir seferde birden fazla tusa basarak zorluk kullanicilar igin birgok 6zellik sunar:
klavye kullanimi daha kolay olun.

Windows tusu U, Alt N Anlatici baslar. Windows 7, Windows tusu Plus Buyuttcu
baslar. Windows tusu U Windows Vista'da, Alt G Buyutlcu baglar.

6.2 MASAUSTU: KULLANMAK IiSTEDIGiNiZ PROGRAMLARIN
BULUNDUGU YER

Masaustu bilgisayarinizi baslatiginizda her zaman ilk gelen pencerelerin oldugu
bolumdur. Gergek masasizdaki gibi seyler vardir Tipki sizin bilgisayarinizin
bulundugu masaltsti gibi. Yani telefon, hesap makinesi, sit vb bilgisayarinizda
kullanabileceginiz seyler simgeler olarak bilinen kuguk resimler bi¢ciminde yer
almaktadir ekranda. Onlar bir satrang tahtasi gibi duzenlenmistir. Goren biri fare
kullanarak bu ikonlardan birine tiklayabilir.

Ekranin alt kisminda programlari anda ¢alisan gosteren vazife ve bir diztstl
bilgisayarda pil seviyesi gibi bazi araglar, internet isleyisi ve ses hacmi. sag alt
kosede bir saat.

Masaustunuzu istediginiz gibi dizenleyebilirsiniz. mektup D. Film iki tusu ve Thunder
de bosluk solunda iki pencere tusu, ve dab basili tutun Masaustu diyecekler. Eger
istediginiz ya da bunu ulasana kadar, érnegin ilk harfini basili tutun birinde imleg
tuslari, ENTER tusuna basin ile simgeleri kesfedebilirsiniz R Geri Donugum
Kutusu'na veya harf ile baglayan masaustunuzde herhangi bagka bir nesne
g6tlrecektir.

Windows'un tim strimleri.
6.3 YAZICIYI BUYUTME

Bu bolum sizin ekranda buyuk baski alabilmenizle ilgilidir.
Ofis 7 kullanicilari igin USTKRKT KONTROL NOKTA’dir. SHIFT KONTROL
VIRGUL ile biiyiik ebatli baskilar gergeklestirebilirsiniz.

Ms Office’in énceki sturiimlerini kullanmanlar bu iglem icin KONTROL D’ye
basabilirler.

Eger ekranda basili kelime bir¢ok agidan degistirmenize olanak saglayan oldukca
yildirici bir iletisim kutusu ile kargi karsiyayiz, renk, kalin, italik, alti gizili ve ¢ok daha
fazlasi. Ama sadece, ekrandaki kelimeleri boyutunu degigtirmek i¢in basili tutun ALT
tusuna ve dab S (Olgli) de istiyorum. istediginiz boyuta gelinceye kadar CURSOR
ASAGI butonuna basin, geldiginizde ENTER tusuna basmaniz yetecektir.

Bunu her zaman daha buyuk boyutta isterseniz, ALT tusuna ve dab D (Varsayilan)
de basili tutun ve ENTER tusuna basin, Font Dialog ekranda iken.

TAB’a basin "Evet"l duyunca ENTER tusuna basin.

Eger butun belgelerinin baski boyutunu degistirmek istiyorsaniz, KONTROL’a basin
tim belge ve sonra yukaridaki talimatlari uygulayarak vurgulamak igin.



Ekranda bu kadar buyuk baski da yazicidan blyuk baski elde edecegini ve bir
gorme kisiye gbndermeniz yazdirmadan 6nce daha klguk bir boyuta donmek
isteyebilirsiniz.

6.4 BILGISAYARINIZI KiSISELLESTIRME

Size uygun olan ekran gérunumunu kurmak icin biraz goren birinden yardim alin.
Eger gorme gucligu ceken yeni kullanicilardan birine yardimci olmak istiyorsaniz
kullanicinin sizinle varsayimlar yapmak yerine ayarlari segin.

Kisisellestirme penceresi bir tema kurulumu igin ayri segenekleri igerir. Kendi
tercihinize gore 6zel ayarlar yapabilir, bunlardan biri veya birkagini degistirebilirsiniz.
Bunlardan herhangi birini degistirmek icin, degistirmek ve ayarlarini bu segenek ile
ilgili yeni bir pencere agcmak igin ENTER tusuna basin istediginiz 6geye gitmek igin
SEKME tusuna basin.

Burada kisisellestirme secenekleri sunlardir:

MASAUSTU GERIPLANI:

Windows renkli resimleri, fotograflari ve ekrani dolduracak sekilde ve Masalistu
simgeleri igin bir altyapi olusturmak kullanilabilecek desenler de igerir. E§er Desktop
bu kdkenden karsi simgeleri géormek zorluk varsa, saglam bir renk arka plan
degistirmek igin tercih edebilirsiniz. ilk digme acllir etiketli "Picture yer"dir. Set bu
"Kati Renkler" ve daha sonra bir renk listesine TAB ve birini secmek icin OK tuslarini
kullanin. Herhangi bir zamanda WINDOWSKEY D Masaustu ve Onizleme sonra
degistirmek, geri renklerin listesine WINDOWSKEY D tasimak icin tusuna
basabilirsiniz. "Degigiklikleri Kaydet" kullanin, herhangi bir degisikligi onaylamak
veya iptal etmek icin ESCAPE tusuna basiniz.

PENCERE RENKLERI:

Windows 7'de, "ekran renkleri" igin arama sonuglari bir Aero temasini kullaniyor
olsun ya da olmasin bagldir. Eger bir Aero temasini yoksa "degisim pencere renkleri
ve Olgumleri" segcmek bir Aero temasini ile ve "degisim pencere cami renkler "
secmelisiniz.

Windows Vista'da sectiginiz gereken segenek "Ozellestir Renkler"denir.

Her durumda size cgesitli ekran 6gelerinin renklerini degistirmek igin secenekler
iceren bir pencere alinacaktir. Aero temalari var Pencere sinirlari, Baglat Menusu ve
Gorev Cubugu, rengini degistirmek icin ya da onlari daha fazla veya daha az seffaf
hale segenekleri ile. lle ya da Aero temasini olmadan, "Pencere Rengi ve
Gorinimu" iletisim ekranda gorunebilir 6gelerin bir listesini verir. Bir 6geyi segin ve
ardindan ilgili bir takim ayarlari ile TAB. ayarlari Ornegin, tiim kalemler igin teklif
metni yazi tipini ve boyutunu o metin igin bir se¢im de sadece bu 6geler ayni degildir.



SESLER:

Windows basladiginda gesitli programlarin agilis kapanis seslerini verir. Ses
"programlari”, bir dizi ayarlari gerektiri. O, seslerin kullanilip kullaniimadigini kontrol
etmek mumkundur. Eger amacg uygun bir program secebilir ya da size uyari ve
gereken o zaman adi yeni bir plan olarak kaydetmek istediginiz programi olaylar
istediginiz sesleri ekleyebilirsiniz. Bazi programlar olaylar listesine eklemek veya
mevcut ses ve Microsoft Office gibi programlar igin, ilave ses diizenleri indirmek
mumkundur.

EKRAN COZUNURLUGU:

Bazi kismi gorebilen insanlar igin, ekran ¢ozundrlik ayari gok dnemlidir. Seyler ekran
ve biraz tiknaz veya daha klg¢uk ve daha mukemmel blyuk gorunebilir. Tum
ayarlarda oldugu gibi, buna da kullanicinin karar vermesi gerekir.

EKRAN KORUMA:

Windows bir dizi ekran koruyucular ile gelir ve ayni zamanda tum ¢aligan bir ekran
koruyucu onlemek icin ayari "Yok" segmek mumkuan. Eger bir ekran koruyucu
sectiyseniz, "Ayarlar" dugmesi kullanilabilir hale gelecektir. Ekran koruyucu
secenekleri igin size 6zgu bir iletisim kutusu ¢ikacaktir. Tum ekran koruyucular bir
ekran koruyucunun baglamasi icin kac¢ dakikalik bir hareketsizlik suresini gerektigini
kendilerine gore belirleyebilirler. Varsayilan zaman 10 dakikadir.

Tema, bilgisayarinizin hizli ve kolay hareket bigimini degistirmek icin yuklenebilir bir
dizi renkler, sesler, masaustu simgeleri, yazi tipleri, fare isaretcilerinden
olusmaktadir. Grme kaybi olan birgok kisi bazi temalari digerlerinden daha iyi
kullanmaktadir.

7 TUSLAR

7.1 WEBBIE TUSLARI

Normal metin diizenleme tuslari, genelde HOME, End, CONTROL ve YONELME
OKLARI kullanilir.

Google Aragtirmasi: CTRL W den sonra ¢ikan kutucuga aragtirma yapacaginiz
s6zcugu yazip ENTER’e basiniz. Oklarin asagi yukari hareketiyle ilgili yere gelince
ENTER’ basiniz.

Muhtemel web siteleri listesine donmek: CONTROL W

New arastirma: CTRL W, ALT S, aradiginiz yeni s6zcugu yazin ve ENTER’e basin.
Oklarin asagi yukari hareketiyle ilgili yere gelince ENTER’ basiniz.

Web sitesinde RSS haberleri kontrolti: CTRL E

WebblE'yi kapatmak: ALT F4



Web sitesinden metin kopyalamak: istediginiz bélimii segin, CTRL C ile
kopyalayin, MS Word belgesi olusturun ve CTRL V yaparak metni yapistirin.

GOzde web siteleriniz: ALT A

Web sayfasinda bulmak : CTRL F

Web sayfasinda bir sonraki s6zctugu bulmak: F3

Son Web sayfasina git: ARALIK CUBUGU ya da ALT SOL IMLEC

Acilan bir 6nceki Web sayfasina git: ALT SAG IMLEC

Adres Cubuguna git: ALT D

Bicime git: F6

Yeni wen sayfasina git: TAB ya da ALT D, ilgili web sayfasini yaz, ENTER’e bas
Sayfanin Basligina Git: F7

Adres gubugundan web sayfasinin metnine git: ALT T

yardim: ALT H

Linklerden ¢ik: CTRL K toggle key

Linklerin listesi: CTRL L

Sonraki link: CTRL TAB

Onceki link: CTRL SHIFT TAB

Yazdir: CTRL P ENTER

Yenileme: F5 ya da CTRL R

Resmi kaydet: CTRL SHIFT |

Tumund sec: CTRL A

Acilis sayfasi kur: CTRL ALT HOME kutucuga ilgili web sayfasini yazdiktan sonra
Linkleri agsagiya dogru atla: CTRL ASAGI IMLEC

Linkleri yukariya dogru atla: CTRL YUKARI IMLEC

Yuklemeyi durdur: ESCAPE

Web sayfasinin igerigi ile adres gubugundaki arasinda gegis yap: TAB (toggle key)

Web sayfasindaki Internet Explorer ve WebbIE goruntlsu arasinda gegis yap: CTRL
| (imaj) (toggle key)



7.2 SERIT (RIBBON) TUSLARI
OFFICE 7 VE SONRAKiI SURUMLER

Video ribbonu soyle agikliyor:
http://www.5min.com/Video/Overview-of-the-Ribbon-User-Interface-in-MS-Excel-
2007-80716751. Nesne 1 Webbie kullanicilari arama.

Asagida durum biraz karisik gibi gorinlyor, ama sadece klavyeden mendler ile
eskisi gibi bircok yonden duzenli olarak ihtiya¢ duyulan tus ve desen tanima sorun
olmaktan ¢ikiyor. Yeni yerlerde sadece bazi 6geleri bilebilmek igin birkag yeni
hatirlatma:

ALT tusuna basin ve birakin. SAG ve SOL ok tuslari F Dosya, H Ev, N Ekle, P Sayfa
Diizeni, S referanslar, M Postalar, R inceleme ve W Profili tanimlayacak.

Temalar, Fontlar, Kenar, Oryantasyon, Boyut, sutunlar, Satir Numaralari, Renkli
sayfa ve benzeri: Sag veya Sol Ok tusuna basin Ornegin, daha sonra Alt tusuna
basarsaniz P, Sayfa Duzeni segenekleri kullanilabilir hale gelir. Gruplama dnemlidir.
Sectiginiz harf kombinasyonlarina bagl olarak degisecektir.

Ne yapmak istediginize karar verin. Belirli harfleri tanimayi hedefleyin. Tuslari
kesfetmek igin pratik yapin.

Serit programlariyla galismak icin klavyeyi iyi kullanabilmeniz gerekir. Asagidaki
tabloda fare kullanmadan bazi kisa yollar listelenmistir:

Kurdelenin aktif sekmesini secin ve erisim tuslari = ALT veya F10 etkinlestirin. Bu
tuslardan belgeyi yeniden geri hareket etmek icin ve erisim tuglari iptal etmek.

Aktif sekmesini se¢mek igin serit = ALT veya F10 baska bir sekmeye gider ve sonra
SOL OK veya SAG OK.

Aktif sekmesinde bagka Grup tasi = ALT veya F10, aktif sekmeyi sec¢in ve ardindan
KONTROL SAG OK veya SOL OK gruplar arasinda hareket edebilirsiniz.

En aza indirmek veya gerit = KONTROL F1 geri.

Secili 6ge icin Ekran kisayol menusunde = SHIFT F10.

Belgeniz; serit etkin sekmesi arasinda gecis yapmak i¢in odak Tagi Gorev bélmesi
veya = F6 pencerenin altindaki durum gubugunda goéruntileyin.

F6 tusuna basarak gorev yapilmiyorsa hakkinda gerekli bilgileri isteyen screenreader
kullanicilar igin en yararl anahtaridir. érnegin sayfa numarasi, alma vb konularda
yardimci olmak igin ileri veya geri = ALT veya F10, serit her komutu odak tasiyin ve
sonra SEKME veya SHIFTTAB.

Yukari, asagdi hareket ettirin, SOL OK, OK, serit = ASAGI OK 6geleri sag arasinda
veya YUKARI sola veya SAG OK.

Secilen komut veya denetim serit = ARALIK CUBUGU veya ENTER'i etkinlestirin.
Secilen menii veya galeri serit = ARALIK CUBUGU veya ENTER.

Bir komut veya denetimin gerit = ENTER bir degeri degistirebilir boylece etkinlestirin.
Bitirmek, serit bir kontrol bir deder degdistirme ve arka = ENTER belge odagi tagimak.
Secilen komut veya denetim serit Uzerinde yardim alin. (Hayir Yardim konusu
secilen komut = F1 ile iligkili ise. (Bu program igin icerik Yardim tablo yerine



gosterilir.)

Ekran Koleksiyon Listesi gorev bolmesinde = ALT C.

Ekran Arama goérev bdélmesi = ALT S.

Acik Yardim = ALT sonra H veya F1.

Sag ve sol, yukari ve asagi, = OK TUSLARI koleksiyonlari veya Klipler arasinda
hareket ettirin.

Bir klip = SHIFTARROW KEYS segildikten sonra Se¢ ek klipler

KONTROL A: Gegerli sayfadaki tim klipleri segin

Kopyala = KONTROL C

Yapistir = KONTROL V.

Secilen Klibi siimek = DELETE.

HOME-= bir satirin basina gider.

END = bir satirin sonuna gider.

Ekran menduleri

Ekranda bir koleksiyon klip veya link = SHIFTF 10 igin kisayol menusu.

Bir iletisim kutusundan ¢ikmak = ESC.

Bir iletisim kutusu agmak = ALT ARALIK CUBUGU bir kisayol meniisiinii agin.

7.3 WINDOWS TUSLARI

Asagidaki kisa yol erisim tuglari icin Windows 7’nin klavyesi kullaniimaktadir.
Windows igletim sisteminin eski stirumleri ige yaramayabilir.

WINDOWS TUSU
WINDOWS TUSU 6zel Windows fonksiyonlarini igeren tuslari etkinlegtirir.

WINDOWS TUSU ya da CONTROL ESCAPE: Baslangigc MenusU’'nu agar ya da
kapatir.

WINDOWS TUSU #, Windows 7’de ya da Windows Vista’da gorev ¢ubugunda tekil
sayilari gosterir.

WINDOWS TUSU ALT ENTER: Windows Medya Merkezini agar

WINDOWS TUSU B: Windows Medya Merkezinde uyarilarin oldugu ilk sayfaya
gider.

WINDOWS TUSU D: Aktif program ya da diyalog ve Masalistl arasinda herhangi
birine odaklanir.

WINDOWS TUSU E: Windows Explorer’i acar.

WINDOWS TUSU F: Arastirma sonugclarini agar.

WINDOWS TUSU F1: Windows yardim ve Destek boliumund agar.
WINDOWS TUSU G: araglar arasinda ¢evrimi saglar.

WINDOWS TUSU L.: Bilgisayari kitler ve ekrandaki hos geldin’i gosterir.

WINDOWS TUSU M: Masadustiinde kullanilan batin programlari minimize eder.



WINDOWS KEY Shift M: en son kullanilan programa gider.
WINDOWS TUSU PAUSE: Kontrol panelini agar
WINDOWS TUSU R: Calistir kutucugunu acar.

WINDOWS TUSU SPACEBAR (Windows 7): Masausttndeki butin pencereleri
minimize eder. WINDOWS TUSU ile programiniza donebilirsiniz.

WINDOWS TUSU SPACEBAR (Windows Vista): ydonime gubuklarina odaklanir.
WINDOWS TUSU T: Gorev gubugundaki (Taskbar) son ikona odaklanir.
WINDOWS TUSU Tab: Windows’un 3D goruntusunu gosterir.

WINDOWS TUSU U: Windows Erisim Merkezi’'nin kolaylastiricisini agar.
WINDOWS TUSU X: Hareketlilik Merkezi’'ni acar (laptoplar igin kolay kurulum).
WINDOWS 7: WINDOWS TUS YORUMLARI

WINDOWS TUSU UP ARROW: Aclilan pencereyi bayutur.

WINDOWS TUSU DOWN ARROW: pencereyi buyutup kugultmeye yarar
WINDOWS TUSU LEFT ARROW: Agilan pencereyi kugulterek sola yanastirir.
WINDOWS TUSU RIGHT ARROW: Agilan pencereyi kiigulterek saga yanastirir.
WINDOWS TUSU SHIFT UP ARROW: Pencereyi dikine blyutur.

WINDOWS TUSU SHIFT DOWN ARROW: Pencereyi dikine kigultar.

WINDOWS TUSU SHIFT LEFT ARROW: iki monitér olmasi durumunda sol monitére
atlar.

WINDOWS TUSU SHIFT RIGHT ARROW: iki monitdr olmasi durumunda sag
monitore atlar.

WINDOWS TUSU HOME: Bitln pencereleri minimize eder.

WINDOWS TUSU SPACEBAR: masaustundeki her seyi goértnur kilar.
WINDOWS TUSU P: Harici ekran segenekleri arasinda ¢evrimleri gosterir.
WINDOWS TUSU PLUS: Goruntlyu bayutmeye baglar.

WINDOWS TUSU MINUS: Goérintlyl kugiltmeye baslar.

WINDOWS TUSU ESCAPE: Buyutecten cikar.

BASLANGIG MENUSU, GOREV GUBUGU, MASAUSTU

WINDOWS TUSU ya da CONTROL ESCAPE: Baslangigc menusinu agar ya da
kapatir.



WINDOWS TUSU #, Windows 7’de ya da Windows Vista’da gorev ¢gubugunda tekil
sayllar1 gosterir.

WINDOWS TUSU B: Windows Medya Merkezinde uyarilarin oldugu ilk sayfaya
gider.

WINDOWS TUSU D: Aktif program ya da diyalog ve Masaustu arasinda herhangi
birine odaklanir.

WINDOWS TUSU G: araglar arasinda ¢evrimi saglar.
WINDOWS TUSU M: Masadustiinde kullanilan batin programlari minimize eder.
WINDOWS TUSU Shift M: en son kullanilan programa gider.

WINDOWS TUSU SPACEBAR (Windows 7): Masausttindeki buatin pencereleri
minimize eder. WINDOWS TUSU ile programiniza dénebilirsiniz.

WINDOWS KEY SPACEBAR (Windows Vista): Masaustune git.
WINDOWS KEY T: Goérev gubugundaki bir sonraki ikona git.
CONTEXT MENU key: Gorev ¢ubugu listesinin icerik bolumune git.
Shift F10: Secilen icerigi acar.

Alt ENTER: Secilen maddedeki gerekli kutucuklari agar.

Tab: Masaustu 6geleri arasinda gecis saglar. SHIFT TAB tam tersi yonde hareket
eder. Bir kere TAB ya da SHIFT TAB’a basildiginda ilk harf kuralina gore hareket
eder.

MASAUSTU

LETTER: ikonlar arasinda ilk harf kuralina gére hareket eder.

HOME: Masanin sol Ust tarafindaki ilk ikona doner.

END: moves focus to the last icon, at the bottom right of the Desktop.
ARROW KEYS: move focus to the next icon in the direction of the arrow.
F2: renames selected icon.

DELETE: deletes selected item and moves it to the Recycle Bin.

SHIFT DELETE: deletes selected item permanently without storing it in the Recycle
Bin.

CONTEXT MENU KEY: with an icon selected, opens the context menu for that item.
With nothing selected, opens the context menu for the Desktop.

ALT ENTER: opens the Properties dialog for the selected item.
CONTROL SPACEBAR: toggles selection status of item with focus.



PROGRAMLAR ARASINDA GEGIS

ALT TAB: switches between running programs in a cycle (press and release to move
between two programs, or hold ALT down and press TAB repeatedly to move to any
program).

CONTROL ALT TAB: switches between running programs in a list (press and
release CONTROL ALT TAB, then use arrow keys to select from the list).

WINDOWS KEY TAB: switches between running programs (requires Aero; similar to
Alt Tab).

CONTROL WINDOWS KEY TAB: switches between running programs (requires
Aero; similar to CONTROL ALT TAB).

ALT ESCAPE: cycles between running programs.

CTRL SHIFT ESCAPE: opens the Windows Task Manager. The Applications page
contains a list of running applications; press ENTER on one of them to switch to it.

CTRL ALT DELETE: opens the Windows Security screen.
MENULER
ALT: toggles focus to and from the menu bar.

LEFTA RROW and RIGHT ARROW: on the menu bar, moves through menu
headings.

DOWN ARROW and UP ARROW: on the menu bar, opens a sub-menu and moves
through menu options.

RIGHT ARROW: within sub-menu, opens current item's sub-menu or moves to next
menu.

LEFT ARROW: within sub-menu, closes current item's sub-menu or moves to
previous menu.

ENTER: activates menu option.
ESCAPE: closes sub-menu or removes focus from menu bar.

ALT ACCELERATOR KEY: when not in the menu system, activates one particular
menu.

ACCELERATOR KEY alone: when on the menu bar, selects menu. When in sub-
menu, selects an option within it.

ALT SPACEBAR: opens the System menu of the active program.
ALT F4: closes the active program window.
CTRL W or CTRL F4: closes the active document window.

ALT ENTER: opens the Properties dialog for the selected item.



DIYALOG KUTULARI
TAB/SHIFT TAB: moves focus to the next/previous control.

ALT ACCELERATOR KEY: moves focus to a particular control. On certain controls
such as buttons, checkboxes and radio buttons, this also activates the control.

ENTER: if not on a button, selects the default button (usually OK, which saves
chosen settings and closes dialog). If on a button, selects that button.

ESCAPE: cancels settings changes and closes dialog.
CTRL TAB or CTRL PAGEDOWN: switches between pages of a multi-page dialog.

SHIFT CTRL TAB or CTRL PAGEUP: switches between pages of a multi-page
dialog in reverse order.

SPACEBAR: selects a button or toggles a checkbox.

ARROW KEYS: move up and down in a listbox, move between radio buttons, move
cursor in an editbox, change value in a spinbox or on a slider.

ALT DOWNARROW or F4: toggles showing items from a drop-down listbox.
BACKSPACE: in a listview, goes up one level.

F1: opens Help for the current dialog.

BELGELERIN DUZENLENMESI

ARROW KEYS: move cursor left, right, up or down.

CTRL LEFTARROW/RIGHTARROW: moves cursor by word.

CTRL UPARROW/DOWNARROW: moves cursor by paragraph.
HOME/END: moves cursor to start or end of line.

CTRL HOME/END: moves cursor to start or end of document.
PAGEUP/PAGEDOWN: moves cursor up or down one screen.
SHIFT NAVIGATION COMMAND (i.e. any of the above): selects text.
ENTER: creates a new paragraph.

CTRL A: selects everything in the edit area.

CTRL C: copies selected text to the clipboard.

CTRL F: opens Find dialog.

CTRL N: creates new document.

CTRL O: opens saved document.



CTRL P: opens Print dialog.

CTRL S: saves document.

CTRL V: pastes text from the clipboard.
CTRL X: cuts selected text to the clipboard.
CTRL Y: redoes last edit command.

CTRL Z: undoes last edit command.

DELETE/BACKSPACE: erase the character to the right/left of the cursor, or erase
selected text.

CTRL DELETE/BACKSPACE: erase the word to the right/left of the cursor.
WINDOWS MEDIA PLAYER

SHIFT when you insert a CD: prevents the CD from automatically playing.
ENTER: starts playback.

CTRL P OR SPACEBAR: pauses or continues playback.

F7: Mutes the volume.

F8: Decreases the volume.

F9: Increases the volume.

CTRL S: stops playback.

CTRL F: plays the next item.

CTRL B: plays the previous item.

CTRL SHIFT B: toggles rewind on and off (not available for all files).
CTRL SHIFT F: toggles fast forward on and off.

CTRL SHIFT G: plays faster than normal speed.

CTRL SHIFT S: plays slower than normal speed.

CTRL SHIFT N: plays at normal speed.

CTRL J: ejects the CD or DVD on the Play menu.

ALT F4: closes Windows Media Player.

WINDOWS EXPLORER

WINDOWS KEY E: opens Windows Explorer.

ALT F4: closes Window Explorer.



ALT P: toggles Preview Pane (Windows 7 only).
TAB/SHIFT TAB: moves focus forwards/backwards between areas.

ALT D or F4: opens the address bar and shows the current path; press Escape to
return to breadcrumb trail mode.

CTRL E or F3: moves focus to Search box.

CTRL TAB: moves focus to the listview (may need to press it twice).
ALT: toggles focus to and from the menu bar.

WINDOWS EXPLORER LISTE GORUNUMU

ALT LEFTARROW/RIGHTARROW: moves back to previous folder or forward to next
folder viewed in current session.

ALT UPARROW: moves up one level to the parent folder.

HOME/END: moves focus to start or end of list.

ARROW KEYS: select a single item.

SHIFT ARROW KEYS: select multiple items that are next to each other.

CTRL ARROW KEYS: retain selection and move focus to another item without
selecting it.

CTRL SPACEBAR: toggles selection status of item with focus.
CONTEXT MENU KEY OR SHIFT F10: opens the context menu for selected item.
ENTER: opens selected folder or file.

ALT ENTER: shows properties dialog for selected item.

F2: renames selected item.

CTRL A: selects everything in the listview.

CTRL C: copies selected items to the clipboard.

CTRL V: pastes from the clipboard.

CTRL X: cuts selected items to the clipboard.

CTRL Y: redoes last edit action.

CTRL Z: undoes last edit action.

DELETE: deletes selected item and moves it to the Recycle Bin.

SHIFT DELETE: deletes selected item permanently without storing it in the Recycle
Bin.



F5: refreshes the window contents.

CTRL NUMPADPLUS: when in Details view, autofits the columns.
NAVIGATION PANOSU

RIGHTARROW: expands selected folder or moves to first sub-folder.
LEFTARROW: collapses selected folder or moves to parent folder.
ENTER, SPACEBAR: updates the listview to show the current folder.
HOME/END: moves focus to start or end of list.

UPARROW: moves up one item.

DOWNARROW: moves down one item.

NUMPADPLUS: expands selected folder to show next level of sub-folders.
NUMPADMINUS: collapses selected folders.

NUMPADSTAR: expands all sub-folders (may take a long time if you have lots of
nested folders).

ADRES CUBUGU
RIGHTARROW/LEFTARROW: cycles forwards/backwards through breadcrumb trail.

DOWNARROW/UPARROW: opens menu for selected item in breadcrumb trail and
moves through it.

ENTER: activates selected item in breadcrumb trail.

ESCAPE: closes menu for selected item in breadcrumb trail.

KONTROL PANELI

TAB/SHIFT TAB: moves between links, controls and other areas of the window.
ARROW KEYS: in alphabetic view of home page, moves between links.

CTRL E or F3: moves focus to Search box.

ALT D or F4: opens the address bar and shows the current path; press ESCAPE to
return to breadcrumb trail mode.

CTRL TAB: moves focus from a general option to the first option specific to a utility.

ALT LEFTARROW/RIGHTARROW: moves to the previous/next window viewed in
the current session.

ERiSIM MERKEZiI KOLAYLASTIRICISI

WINDOWS TUSU U: Erisim Merkezi Kolaylastiricisi agilir.



LEFT ALT LEFT SHIFT PRINTSCREEN: YlUksek ¢ozunurlagun agilip kapanmasi.
NUMLOCK Bes dakikada gegcis tuslarinin agilip kapanmasi.

SHIFT Bes dakikada Sticky tuslarinin agilip kapanmasi.

RIGHT SHIFT sekiz dakikada Filtre tuslarinin acilip kapanmasi.

LEFT ALT LEFT SHIFT NUMLOCK: Mouse tuslarinin acilip kapanmasi

ALT F4: Erisim Merkezi Kolaylastiricisi kapatilir.

SAYFA BUYUTUCU

WINDOWS KEY PLUS: sayfa blyuticusunu calistir ve zumla (sadece Windows).

WINDOWS KEY U, ALT G: Erisim Merkezi Kolaylastiricisi agar ve sayfa
buyudtucusuna galistir.

WINDOWS KEY MINUS: zumdan ¢k, kagult (sadece Windows 7).
CTRL PLUS: zumla buyut (sadece Windows Vista).

CTRL MINUS: zumdan ¢k, kugult (sadece Windows Vista).

CTRL ALT ARROW KEY: ok yonunde hareket ettir.

CTRL ALT D: kisaltiimis modu ag.

CTRL ALT F: tam ekran modunu a¢

CTRL ALT I: renkleri donustur.

CTRL ALT L: lens modunu ag.

CTRL ALT R: lensi yeniden olgulendirme.

CTRL ALT SPACEBAR: 6nceki modu ac.

SHIFT ALT ARROW KEYS: lensi yeniden olgulendirme.

WINDOWS KEY ESCAPE: Sayfa buyutmeden c¢ikilir (Windows 7 only).
ALT F4: Sayfa buyutme kapanir.

NARRATOR

WINDOWS KEY U, ALT N: Erisim Merkezi Kolaylastiricisini agar, Konusmaci baslar.
CTRL SHIFT ENTER: bilgi verir.

CTRL SHIFT SPACEBAR: halihazirdaki pencereyi okur.

CTRL ALT SPACEBAR: mevcut pencere katmanini okur.

INSERT SHIFT G: mevcut elemanlari okur.



INSERT CTRL G: bitisik elemanlari okur.
CTRL: Anlaticinin okuma metnini durdurur.
INSERT F2: formatlanan metnin blokunu seger.
INSERT F3: halihazirdaki karakteri okur
INSERT F4: halihazirdaki sézcugu okur
INSERT F5: halihazirdaki satiri okur

INSERT F6: halihazirdaki paragrafi okur
INSERT F7: halihazirdaki sayfayi okur.
INSERT F8: halihazirdaki belgeyi okur

INSERT CTRL HOME: Sanal menil navigasyon modu baslar. Bu modda Anlaticiyi
odaklanilan herhangi bir konuda konugsmasini yonlendirmek i¢cin OK TUSIarini
kullanabilirsiniz.

ALT F4: Anlatici konusur.

INSERT CTRL X: Odaklanilan herhangi bir programla ilgili olarak Anlatici’nin
konusmasi.

INSERT K: Odaklanilan herhangi bir programda kullanicinin tus seslerinin
duyulmasi.

INSERT F1: Anlaticinin odaklanilan herhangi bir konuya iliskin sesli yardimini
baslatir.

YARDIM ve DESTEK

WINDOWS TUSU F1: Windows Yardim ve Destek menusunu acar.
TAB: baglantilar ve dizenlenen metinlerin ¢evrimi.

ENTER: mevcut baglantiyi etkinlestirir.

ALT LEFTARROW: oncki sayfada geriye dogru gitmek.

ALT RIGHTARROW: sonraki sayfada ileriye dogru gitmek.

ALT O ya da F10: segenekler mentsinu agar.

ALT M ya da ALT A: "daha fazla destek segenekleri" sayfasini acar.
ALT N: "Online Yardim" ya da "Offline Yardim" menusunu acar.
ALT C: igindekileri gosterir.

ALT HOME: Yardim ve Destek sayfasini gosterir.

F3: Arastirma kutucuguna hareket eder.



HOME ya da CTRL HOME: sayfanin Ustune gider..
END ya da CTRL END: sayfanin Ustune gider.
CTRL A: metnin tumdnu seg.

CTRL C: secilen metni kopyala.

CTRL F: yeni konular arastir.

CTRL P: bulunulan sayfayi yazdirir.

ALT ARALIK CUBUGU: Sistem meniisiinii agar.
ALT F4: Windows Yardim ve Destegdi yakinlagtir.
INTERNET EXPLORER THUNDER TUSLARI

Web sayfasinda gezinti: PGUP (Yukari Ok) ve PGDN (Asagi Ok)
Form doldurma: Giris yapilacak metnin formunu bul.
Formlara git: END

Formlara dén: HOME

Basliga git: F7

Link Listeleri: F10

Linklere git: TAB

Web sayfasini yenile: F5

Sayfada arastirma yap F2

Sayfada tekrar arastirma yap: F3

Web sayfalari arasinda dijital tablodaki oklar yardimiyla da gezinebilirsiniz.

INTERNET EXPLORER ve WEBSAYFALARININ GORUNTULENMESI

TAB: Sonraki web sayfalarina gitmek, buttn linkler ve kontrol kutucuklarindan adres

cubuguna hareket edebilmek igin.

SHIFT TAB: Web sayfasindan geriye hareket edebilmek igin.

ENTER: Secilen linkleri aktive ederken, son bulunulan yere yeni bir sayfa

yuklenirken.

CTRL ENTER: Secilen linkleri aktive ederken, yeni bir sayfa ylklenirken yeni bir taba

odaklanmamak igin.

CTRL SHIFT ENTER: Segilen linkleri aktive ederken, yeni bir sayfa yuklenirken yeni

bir taba odaklanmak igin.



SHIFT ENTER: Segilen linkleri aktive ederken, yeni bir pencerede yeni bir sayfa
yuklenirken.

ALT ENTER: adres gubugunda yeni bir adrese gitmek istendiginde.

ALT SOL OK ya da ARALIK CUBUGU: énceki sayfada geriye dogru hareket etmek.
ALT SAG OK ya da SHIFT ARALIK CUBUGU: yeni sayfada ileri dogru hareket
etmek.

ALT HOME: aclilis sayfasina gitmek

F6: web sayfasindan adres gubuguna gegmek.

CTRL F6: adres gubugundan web sayfasina donmek

UPARROW: okla sayfanin Ustlne, bagina gitmek

DOWNARROW: okla sayfanin altina, sonuna gitmek

PAGEUP: maustaki roller ile sayfanin Ustine gitmek.

PAGEDOWN: maustaki roller ile sayfanin altina gitmek.

HOME: Sayfanin basina gider. CTRL HOME da sayfanin basina gider.
END: Sayfanin sonuna gider. CTRL END de sayfanin sonuna gider.
CTRL F: Sayfada aradiginiz s6zcugu bulur.

F5: son web sayfasini yeniden acar

ESCAPE: son sayfay! yuklemekten vazgecer.

CTRL H: Hangi sayfalara baktiginizi gosterir.

CTRL I: Gozde sayfalarinizi agar.

CTRL J: indirdiginiz son belgeleri gdsterir.

CTRL N: Yeni bir web sayfasi acar.

CTRL O ya da CTRL L: Yeni bir web sayfasi agar. Diger arama motorlarinin
cogunda CTRL O bilgisayarinizda kaydedilmis belgeyi acar, CTRL L ise yeni bir
web sayfasini acar.

CTRL P: Bulunulan belgeyi yazdirir.
CTRL S: Cahligilan sayfayi kaydeder.
CTRL SHIFT P: Yeni 6zel pencere acar.
CTRL W: tablari yakinlastirir.

ALT O: Araclar menusunu acar.



ALT P: Sayfa menusunu agar.

ALT S: Guvenlik menusunu agar.

F1: Internet Explorer sayfasinda Yardim ve Destek menusunu acar.

F7: “* inceltme imini agma kapama

F11 ya da ALT ENTER: tam ekran ile normal goérintl arasinda gegis yapmak.
CONTEXT MENU TUSU ya da SHIFT F10: Link igin context menuyu gosterir.
INTERNET EXPLORER TABLARI

CTRL T: yeni tablar acar..

CTRL K: ikili tablar yaratir.

CTRL TAB/CTRL SHIFT TAB: bir sonraki /Onceki tab.

CTRL # (tab sayisi) # 1 ile 8 arasinda tab yapmak

CTRL 9: son tabi agmak.

CTRL Q: Hizli tab agma kapama.

CTRL W: tablari yaklastirmak

CTRL ALT F4: sonuncusu da dahil olmak tzre butln tablari kapatir

ZOOM

CTRL PLUS: Zoom ¢ogalir. (Internet Explorer 8'de % 25’er, Internet Explorer 7°de %
10’ar buydar.

CTRL MINUS: Zoom azalir

CTRL 0: 100% zoom yapar
INTERNET EXPLORER ARASTIRMA
CTRL E: Arastirma kutucuguna gider.

SHIFT TAB: dnce sorgulayacaginiz sézcugu giriniz, arastirma motorlarinda yatay
listeyi active eder.

ALT ENTER: yeni tabda sorguladiginiz sézcugu acar.
INTERNET EXPLORER ADRES GUBUGU (BAR)

ALT D ya da F6: Son girdiginiz veriyi secer ve adres cubuguna yazdiginiz web
sayfasina gider..

F4: Adres gubuguna hareket eder, bir dnceki adres listesinden sectiginiz yere gider.



CTRL F6: Adres cubugunda yazilan websayfasina gider.

CTRL LEFTARROW/RIGHTARROW: moves the cursor to the previous/next logical
break in the address (period or slash).

CTRL ENTER: Adres gubugunda yazdiginiz com’un 6nune www ekler.

UPARROW: Daha énce gezindiginiz sayfalar ya da begendiginiz sayfalar ile ilgili
listeye gider.

DOWNARROW: Daha 6nce gezindiginiz sayfalar ya da begendiginiz sayfalar ile ilgili
listeye gider..

ENTER: son tabda sayfa acar.

ALT ENTER: yeni tabda sayfa acar fakat ona odaklanir.

ALT SHIFT ENTER: yeni tabda sayfa agar fakat ona odaklanmaz.
INTERNET EXPLORER MENULERI

ALT M: opens the Home menu En son bulunulan (home) sayfayi acgar..
ALT R: Yazdir menUsunu agar.

ALT J: opens the Feeds/Web Slices menu.

ALT O: Araclar menusunu acar.

ALT S: Guvenlik menusunu agar.

ALT L: Yardim menusunu agar.

INTERNET EXPLORER FAVOURITES, HISTORY AND FEEDS

CTRL D: adds the current page to your favourites, or subscribes to the feed when in
feed preview.

ALT Z: opens the Add to Favourites menu or subscribes to feed when in feed
preview.

ALT A: opens the Favourites menu from the menu bar.

Ctrl Shift Del: opens the Delete Browsing History dialog (Internet Explorer 8 only).
Ctrl Shift P: opens the InPrivate Browsing window (Internet Explorer 8 only).

Ctrl B: opens the Organize Favourites dialog.

ALT UPARROW/DOWNARROW: moves selected item up/down in the Favourites list
in the Organize Favourites dialog.

ALT C or CTRL I: opens the Favourites Centre showing the Favourites page.

CTRL H: opens the Favourites Centre showing the History Page.



CTRL J: opens the Favourites Centre showing the Feeds page.

CTRL SHIFT I: toggles docked Favourites Centre showing the Favourites page.
CTRL SHIFT H: toggles docked Favourites Centre showing the History page.
CTRL SHIFT J: toggles docked Favourites Centre showing the Feeds page.
ALT [: displays all feeds (when in feed view).

ALT M: marks a feed as read (when in feed view).

ALT S: puts cursor in Search box (when in feed view).

INTERNET EXPLORERDA VURGULAMA (HIGHLIGHTING)

CTRL A: Son web sayfasindaki butiin maddeleri secer.

CTRL C: Clipboardda secilenleri kopyalar.

INTERNET EXPLORER MENU GUBUGU

ALT N: Bilgi cubuguna odaklanir.

SPACEBAR: Menu ¢gubugunu acar

7.4 MICROSOFT OUTLOOK 2010 TUS KULLANIMLARI

CTRL1: E-postayi a¢. CTRL2: Takvimi a¢. CTRL3: Temas listesini ag. CTRL4:
Gorevleri ag. CTRL5: Notlati (hatirlatmalar) ag. CTRL6: Navigation Panosu ve
Dosya Listesini ag. CTRL7: Kisayol erigimini faal hale getit.

CTRL Full stop(nokta): Bir sonraki mesaji ag. CTRL Virgll (,) comma: Bir dnceki
mesajl ag.

CTRLSHIFTTAB ya da SHIFTTAB: Move between the Navigation Panosu arasinda
gezin, esas Outlook window, okuma Panosu, ve To-Do Bar yapilacaklar gubugu).

CTRLTAB: Navigasyon Panosunda yer alan mesaj basliklari ya da agik mesajin
basliklari arasinda gezin. Ok tuslari araciligiyla Navisasyon Panosunda hareket
edebilirsiniz. ALTB ya da ALT Sol Ok

OUTLOOK WINDOW’da BIR ONCEKI GORUNTUYE GERI DONMEK.
CTRLY: Farkli bir dosyaya git.
F3 or CTRLE: Arastirma kutusuna git.

ALT YUKARI OK ya da CTRLVIRGUL ya da ALTPAGE UP: Okuma Panosunda, bir
onceki mesaja git.

SPACEBAR: Okuma Panosunda, metnin altindaki sayfaya git.
SHIFTSPACEBAR: Okuma Panosunda, metnin Ustundeki sayfaya git

ALTRIGHT ARROW: Outlook Window’da bir sonraki sayfaya git.



CTRL SHIFT I: Mesaj kurusunu ag.

CTR L SHIFTO: Giden mesaj kutusunu ag.

CTRL K: isimleri kontrol et.

ALT S: Gonder.

CTRL R: Mesaji yanitla.

CTRL SHIFT R: Butun mesajlar yanitla.

CTRL ALT R: Toplanti taleplerini yanitla.

CTRL F: Mesaji yonlendir.

CTRL ALT J: Mesajin istenmeyen posta olmadigini belirt.
CTRL SHIFT I: (Mesajda) engellenen igerigi gérunttle
CTRL SHIFT S: Dosyayi yolla.

CTRL SHIFT N: Normal bigimi uygula

CTRL M or F9: Yeni mesaijlari kontrol et.

UP ARROW: Bir dnceki mesaja git

DOWN ARROW: Bir sonraki mesaja git.

CTRL N: (Postada) yeni bir mesaj olustur.

CTRL SHIFT M: (Outlook’ta) yeni bir mesaj olustur.
CTRL O: Alinan mesajlari ag.

CTRL SHIFT D: Konusmayi sil ve reddet.

CTRL SHIFTB: Adres Defterini a¢.

INSERT: Acllmamis mesajlara bayrak ikonu ekle.

CTRL SHIFT G: Display the Flag for Follow Up dialog box. Diyalog kutusunu takip
edebilmek igin bayragi goster.

CTRL Q: Okundu diye isaretle

CTRL U: Okunmadi diye isaretle

CTRL SHIFTW: pen the Mail Tip in the selected message.
ALT ENTER: Secilmis maddenin ozelliklerini goster.
CTRL SHIFT U: Multimedya mesaiji olugtur.

CTRL SHIFT T: Metin mesaji olustur.



CTRL ALT M: Yuklemeyi isaretle.

CTRL ALT U : Yukleme islemini sil.

F9: Gonder ve al.

CTRL B (goénder / al durumunda): Goénder / al ekranini goster.
CTRL SHIFT D: Yeni gorusmeyi baslat.

F3 or CTRLE: Temas kigisini ya da arastirilan maddeyi bul.
F11: Adres defteri kutusunda aranan ismini gir. 0063

SHIFT letter: temas listesi ya da tablosunda, 6zel bir harfle baslayan ilk temas
kisisine git.

F5: Adres defterindeki lUyelerden olusan dagitim listesini guncelle.
CTRL Y: Farkh dosyaya git.

CTRL SHIFT B: Adres defterini ag.

CTRL SHIFT F: Geligmig dosya kullan..

CTRL SHIFT PERIOD: Bir sonraki temas listesinin ag.

F11: Temas kigileri listesini bul.

ESC: Temas Kisileri listesini kapat.

CTRL SHIFT X: Secilmis kigilere faks yolla..

CTRL N: Takvimde yeni randevu olustur

CTRL SHIFT A: Outlook’ta yeni randevu olustur.

CTRL SHIFT Q: Yeni toplanti talebi olustur.

CTRL F: Forward an appointment or meeting.

CTRL R: Mesajla gelen toplanti talebini yanitla.

CTRL SHIFT R: Mesajla gelen butun toplanti taleplerini yanitla
ALT 0: Takvimde 10 gunu goster.

ALT1: Takvimde 1 glnu goster.

ALTZ2: Takvimde 2 gunu goster.

ALT3: Takvimde 3 gunu goster.

ALT4: Takvimde 4 gunu goster.

ALTS: Takvimde 5 gunu goster.



ALT6: Takvimde 6 glnu goster.

ALT7: Takvimde 7 gunu goster.

ALT8: Takvimde 8 gunu goster.

ALT9: Takvimde 9 gunu goster.

CTRL G: ilgili tarihe gt.

ALT =yada CTRL ALT 4: Batun ayin programini gor.

CTRL RIGHT ARROW: Bir sonraki gune git.

ALT DOWN ARROW: Bir sonraki haftaya git.

ALT PAGE DOWN: Sonraki aya git

CTRL LEFT ARROW: Onceki giine git.

ALT UP ARROW: Onceki haftaya git

ALT PAGE UP: Sonraki haftaya git

ALT HOME: Hafta basina git.

ALT END: Haftasonuna git.

ALT EKSI (-) NOKTA (.) ya da CTRL ALT 3: Blitiin haftanin programini gér.
CTRL A: Temas kigilerinin timUnu seg

CTRL F: Secilmis temas kisileri icin mesaj olustur.

CTRL J: Create a Journal entry for the selected contact.

CTRL N: Yeni temas olustur (temas listesinden).

CTRL SHIFT C: Yeni temas olustur (Outlook’tan).

CTRL O: Segilmis kisiler igin temas formu a¢

CTRL SHIFT L: Dagitim listesi olustur

CTRL P: Yazdir

CTRL ALT 2: Haftalik calisma tablosuna eris.

CTRL VIRGUL (,) ya da CTRL SHIFT VIRGUL (,) Onceki randevuya git
CTRLNOKTA (.) ya da CTRL SHIFT NOKTA (.): Sonraki randevuya git.
CTRL E: Mesaiji ya da diger maddeyi bul.

ESC: Arastirma sonugclarini sil.

CTRL ALT A: Butun maddeleri iceren arastirmayi yap.



CTRL SHIFT F: Acilmig dosyayi kullan.
CTRL SHIFT P: Yeni arama dosyasi olustur.
F4: Metni agik madde ile arastir..

CTRL H: Metni, sembolleri, bazi formatlama komutlarini bul ve yerlestir, symbols, or
some formatting commands. Okuma Panosunda isler acik madde olmal.

CTRL ALT K: Son dosyanin madde igeriklerini arastir..
CTRL ALT Z: Alt dosya iceriklerini arastir.

7.5 THUNDER TUSLARININ KULLANIMI

(MS Word, e-posta ve Internet — Windows XP & Vista igin).

NKP = Sayisal Klavye Alt = Sol-el Alt tusu sadece
Belgeyi oku= CAPSLOCK Aralik gubugu

Belgeyi okumayi durdur = UP or DOWN CURSOR KEY
Yardim tusunun agik/kapali modu = NKP 0 (SIFIR)
Marker goto = CAPSLOCK SHIFT G followed by a letter
Marker set = CAPSLOCK SHIFT S followed by a letter
Marker, tidy window = CAPSLOCK SHIFT T

Sol ok tusunu tikla = NKP 5

Sag ok tusunu tikla = NKP minus

Yukari okunun gosterdigi yeri oku = NKP 8

Asagi okunun gosterdigi yeri oku = NKP 2

Sol okunun gosterdigi yeri oku = NKP 4

Sag okunun gosterdigi yeri oku = NKP 6

Mouse pointer, move by pixel = NKP starMouse pointer, move by object = SHIFT
CAPSLOCK NKP star

Pencerenin kenarina git = Caps Lock NKP 7, 1,9 or 3
Noktalama duzeyini sdyle = NKP 1

Bulunulan satiri oku = CAPSLOCK L

imlegin bulundugu satiri oku = CAPSLOCK K

Imlecin gosterdigi karakteri oku = CAPSLOCK J

Imlecin Uzerinde oldugu karakteri oku = CAPSLOCK |



Odaklanan yeri oku = CAPSLOCL F

Konuyu oku = CAPSLOCK O

Vurgulanan metni oku = CAPSLOCK H

Son konusmayi tekrarla = CAPSLOCK noktali virgul (;)

Son konusmanin hecelemesini tekrarla = CAPSLOCK SHIFT semicolon
Son konusmanin telaffuzunu tekrarla = ALT noktal virgul (;)

Ekranin pozisyonunu soyle = CAPSLOCK egik ¢izgi (/)

Acilan pencrenin adini séyle = SHIFT CAPSLOCK N

Yeni bir tusa dokununcaya kadar konusmayi durdur = CONTROL

Bir sonraki komuta kadar ekranokuma islevini durdur = SHIFT CAPSLOCK ALT M

Microsoft WORD TUSLARI

Heceleme Kontrolu yap = CAPSLOCK N’ye bastiktan sonra mausun sag tarafina
tikla ya da uygulama tuslari (sol, sag, yukari asagi oklari) kullanarak ilgili bolume
gelip ENTER’e basiniz.

Sayfa numarasini soyle = ALT 2

Tablolarin yerini soyle = ALT 3

Tablolarin yeri ve hucrelerin igerigini soyle = ALT 9
Yazinin noktalama dizeyini degistir= ALT 4
Yazinin fontunu sdyle = ALT 5

Metnin nereye dayali oldugunu soyle = ALT 6

So6zcuk (kelime) sayisini sdyle = Alt 8

SCREENREADER KURULUMUNU DEGISTIRMEK

Kuruluma gitmek: ALT tusuna basili iken (laptoplarda) sag taraftaki Shift tusunun
solunda yer alan egik ¢izgi tusuna hafif¢ce basiniz

Sesi degistir = TAB’ basili iken agagi yukari oklar yardimiyla sesi degistirebilirsiniz.
Echo s6zcuklerini yaz= ALT W’den sonra degistirmek icin aralik gubugunu kullan.
Echo karakterlerini yaz = ALT C’den sonra degistirmek icin aralik gubugunu kullan.

Acemi Modu = ALT N’den sonra degistirmek i¢in aralik gubugunu kullan.



Sesin perdesi = ALT P’den sonra “perde” sesini duyuncaya kadar devam et sonra
asagi/yukari oklarini kullan

Ekranokumadan ¢ik = ALT F4
Windows Kisayol Erisim Tuslari ile konustur = ALT K’den sonra aralik gubugunu kullan

Sesin hizini ayarlamak = Alt S’den sonra asagi/yukari oklar yardimiyla sesin hizini
ayarlayin

Ses ayarl = TAB’a “ses ayar1’ni duyuncaya kadar basin ardindan asagi/yukari oklar
yardimiyla sesi ayarlayin

Kurulumda bu oturumda yapilan degisiklikleri kaydet = ENTER
Kurulumda yapilan degisiklikleri Kaydet = ALT F then S

Degisiklik yapmadan kurulumdan ¢ikmak = ESCAPE

7.6 EMAIL TUSLARI

E-posta sisteminiz e-postalarinizin alinmasi ve gonderilmesi icin Preview Pane ve
Plain Text'in kurulmasina ihtiyag¢ duyar.

Adres defterinize yeni bir temas eklemek: SHIFT CONTROL N’ye bastiktan sonra
adres defterine gidiniz ardindan Office2 003, Outlook Express kullananlar
CONTROL N'’ye basmali.

Gonderilmek istenen mesaiji iptal etmek: ESCAPE’den sonra TAB’a basin ¢ikan

menuden ( “evet’, “hayir”, “iptal”’) “iptal”’e basin.

Okudugunuz mesaiji kapatmak: SHIFT TAB, ya da Outlook Office10’da ESCAPE
Yeni mesaj olustur: CONTROL N

Kutunuzdaki mesaji silmek: DELETE tusuna basiniz

Mesaji diger kisilere yonlendirmek: CONTROL F

Dosyaya gitmek: CONTROL Y’den sonra OK tuslarina basiniz.

Bir sonraki mesaja gitmek: DOWN ARROW

Bir sonraki okunmayan mesaja gitmek: CONTROL U

Listedeki bir dnceki mesaja gitmek: UP ARROW

Mesaj kutunuzdaki listeye gitmek: CONTROL |

Mesaj kutusundaki listeye hareket etmek, kendine e-posta yollamak, Adres Listesi &
Dosya Listesi TAB’ bastiktan sonra CURSOR Tuslarina (Sol, sag, yukari, asagi
oklar) basiniz.



Kayith e-posta Adreslerinden birini agmak:’de Windows Mail SHIFT CONTROL B,
SHIFT D CONTROL C

e-postayl dosyaya koymak: ALT E then M then ARROW keys and ENTER

Mesaj kutusundaki listeden mesaj okumak: TAB, ya da Outlook Office 10’da ENTER
Mesaiji yanitlamak: CONTROL R

Mesaj gondermek: ALT S ya da CONTROL ENTER

e-postalarinizi géndermek ve almak: CONTROL M ya da ALT H, sol ok’a iki kez
tikladiktan sonra ENTER’e basiniz.
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