
En önemli metin düzenleme klavye kısayolları

Kelimelerle çalışma
Mac'te Ctrl yerine Option tuşunu kullanın.

Ctrl + Sol ok İmleci önceki kelimenin başına 
taşı

Ctrl + Sağ ok İmleci sonraki kelimenin başına 
taşı

Ctrl + Backspace Önceki kelimeyi sil

Ctrl + Del Sonraki kelimeyi sil

Ctrl + Yukarı ok İmleci paragrafın başına taşı

Ctrl + Aşağı ok İmleci paragrafın sonuna taşı

İmleci taşıma
Home İmleci geçerli satırın başına taşı

End İmleci geçerli satırın sonuna taşı

Ctrl + Home İmleci metin giriş alanının en 
üstüne taşı

Ctrl + End İmleci metin giriş alanının en 
altına taşı

Page Up İmleci bir ekran yukarı taşı

Page Down İmleci bir ekran aşağı taşı

Metin seçme
Shift + Sol ok / 
Sağ ok

Bir defada bir karakter seç

Shift + Yukarı ok / 
Aşağı ok

Bir defada bir satır seç

Shift + Ctrl + 
Yukarı ok / Aşağı 
ok

Paragrafları seç

Shift + Home İmleç ile geçerli satırın başı 
arasında kalan metni seç

Shift + End İmleç ile geçerli satırın sonu 
arasında kalan metni seç

Shift + Ctrl + 
Home

İmleç ile metin giriş alanının başı 
arasında kalan metni seç

Shift + Ctrl + End İmleç ile metin giriş alanının 
sonu arasında kalan metni seç

Shift + Page Down İmleç altındaki sayfada bulunan 
metni seç

Shift + Page Up İmleç üzerindeki sayfada 
bulunan metni seç

Ctrl + A Tüm metni seç

Bu kısayolları peşpeşe kullanarak seçiminizi 
düzenleyebilirsiniz. Örneğin Shift + Home'a basarak 
geçerli satırın başına kadar olan bölümü seçin. 
Ardından Shift + Up'a basarak üstteki satırı seçime 
ekleyin.

Metin seçiliyken Delete veya Backspace tuşuna 
basmanıza gerek yok. Yazmaya başladığınızda 
seçilen metin değişecektir.

Metin düzenleme
Ctrl + C veya Ctrl 
+ Insert

Seçili metni kopyala

Ctrl + X veya Shift 
+ Del

Seçili metni kes

Ctrl + Z Geri al

Ctrl + Y Yinele

Del Sağdaki karakteri sil

Shift + Enter Bu kısayol bazı zengin metin 
düzenleyicilerde yeni bir 
paragraf başlatmadan yeni bir 
satıra geçmenizi sağlar. Bunun 
yanında çoğu mesajlaşma 
programında bu kısayolu 
kullanarak mesajı göndermeden 
yeni bir satıra geçebilirsiniz

Biçimlendirme
Biçimlendirme kısayolları sadece zengin metin 
düzenleyicilerinde kullanılabilir.

Ctrl + B Kalınlaştır

Ctrl + I İtalik

Ctrl + U Altı çizgili

Bu kısayollar bazı Türkçe programlarda farklılık 
gösterebilir. Örneğin bazı programlar, metni 
kalınlaştırma kısayolu olarak Ctrl + K'yı kullanabiliyor. 
Kullandığınız programın kısayollarını fareyi araç 
çubuğundaki düğmenin üzerine getirerek veya ayarlar 
ekranından görebilirsiniz.

İşlev tuşları
Aşağıdaki kısayollar, çoğu metin düzenleme programı 
tarafından desteklenir.

Ctrl + F Çoğu uygulamada metin bul 
kutucuğunu açar
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F3 Son aramayı tekrarla, sonraki 
eşleşmeyi bul

Shift + F3 Son aramayı tekrarla, önceki 
eşleşmeyi bul

Ctrl + O Aç

Ctrl + S Kaydet

Ctrl + N Yeni belge oluştur

Ctrl + P Yazdır

Alt Programın menü çubuğunu aç. 
Bunun ardından sağ ve sol ok 
tuşlarını kullanarak menüler 
arasında dolaşabilir, Enter veya 
aşağı oka basarak menüyü 
açabilirsiniz

Alt + D Dosya menüsünü aç

Alt + Z Düzen menüsünü aç

Alt + M Görünüm menüsünü aç
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