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Microsoft PowerPoint 2019 (Sunu olusturma) klavye

kisayollari

Not: PowerPoint slayt gdsterilerine yonelik kisayollari
ayri bir sayfada topladik.

Sik kullanilan kisayollar

Ctrl + N Yeni sunu olustur

Alt + H sonra F Secilen metnin yazi tipi boyutunu
sonra S degistir

Ctrl +V Kesilen veya kopyalanan metni,
nesneyi veya slaydi yapistir

Ctrl+S Sunuyu kaydet
Alt + N sonra P Resim ekle

Alt + Hsonra S Sekil ekle
sonra H

Alt + H sonra L Slayt diizenini se¢

Alt+T Gegisler sekmesini ag
Alt + W Goriiniim sekmesini ag
Alt+Q ardindan arama terimini girin:

Goster kutusunu ag

Serit sekmelerinde klavyeyle
calisma

Serit sekmeleri listesine gitmek i¢in Alt tusuna,
dogrudan bir sekmeye gitmek icin klavye kisayolu
tusuna basin.

Komutlar arasinda gezinmek igin Tab tusuna veya
Shift+Tab tuslarina basin. Komutlar arasinda sirayla
ileri veya geriye dogru gidersiniz. Ok tuslarina da
basabilirsiniz.

Serit: Klavye kullanarak odagi
degistirme
Shift + F10 Segili 6ge icin baglam mentsuni
goruntule

Metni ve nesneleri segme
Shift + Yukari ok Bir satir yukariyi se¢ (imleg
satirin baginda)

Ctrl + A (Slayt Siralama goértiiniminde)
Tam slaytlari seg

Metni ve nesneleri silme ve
kopyalama

Ctrl+Y Son eylemi yinele

Tablolarda hareket etme ve ¢alisma

Yukari ok Bir 6nceki satira git

Bagli veya eklenmig nesneyi
diizenleme

1. istediginiz nesneyi segmek igin Tab veya Shift+Tab
tuslarina basin.

2. Kisayol mentisiini agmak igin Shift+F10 tuglarina
basin.

Metin bigimlendirme: Yaz! tipini
degigtirme

Ctrl + Shift + > Yaz tipi boyutunu buyt

Metin bigimlendirme: Karakter
bicimlendirmesi uygula

Ctrl+T Karakter bigimlendirmesini
degistirmek icin Yazi Tipi iletisim
kutusunu a¢

Shift + F3 Tidmce kullanimi, kiiglik harf ve
blylk harf arasinda gecis yap

Aciklama ekleme ve agiklamalara
yanit verme

Bu klavye kisayollarini kullanmadan 6nce,
Aciklamalar Bélmesi'ni agmak igin Agiklama Ekle
komutunu (Alt+N sonra L) kullanin.

Ctrl +R Segili bir aciklamayi yanitla

Slayt destesindeki slaytlarin veya
bolimlerin sirasini degdistir
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