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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
Ctrl+B Segcili metni kalin yap

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

Alt + W sonra Q Slayt igin yakinlastirmay: degistir

Ctrl + X Secili metni, nesneyi veya slaydi
kes

Ctrl+C Secili metni, nesneyi veya slaydi
kopyala

Ctrl +V Kesilen veya kopyalanan metni,

nesneyi veya slaydi yapistir

Ctrl+Z Son eylemi geri al
Ctrl + S Sunuyu kaydet
Alt + N sonra P Resim ekle

Alt + H sonra S Sekil ekle

sonra H

Alt + G sonra H Tema seg

Alt + H sonra L Slayt diizenini se¢

Page Down Sonraki slayda geg¢
Page Up Onceki slayda geg

Alt+H Giris sekmesine git
Alt+N Ekle sekmesine tasi

Alt + S sonra B Slayt gdsterisini bagslat

Esc Slayt gosterisini sonlandir
Alt + F sonra X PowerPoint'i kapat

Seride gitmek icin Alt tusuna basin ve sonra sekmeler
arasinda gezinmek icin Sag ve Sol Ok tuglarini
kullanin.

Dogrudan seritteki bir sekmeye gitmek icin, asagidaki
erisim tuslarindan birine basin:

Alt + F Dosya sayfasini ag
Alt +H Giris sekmesini ag
Alt+ N Ekle bélmesini ag
Alt+ G Tasarim sekmesini ag
Alt+T Gegisler sekmesini ag

Alt + A Animasyonlar sekmesini ag

Alt+ S Slayt Gosterisi sekmesini a¢
Alt+R Gozden Gegir sekmesini ag
Alt+ W Goriinim sekmesini ag
Alt+Q ardindan arama terimini girin:

Goster kutusunu ag

Not: Eklentiler ve diger programlar seride yeni
sekmeler ekleyebilir ve bu sekmeler igin erisim tuslar
saglayabilir.

Serit sekmelerinde klavyeyle
calisma

Serit sekmeleri listesine gitmek igin 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 tuglarina da
basabilirsiniz.

Denetimler, denetim tirtine bagli olarak farkli
sekillerde etkinlestirilir:

Secili komut bir digmeyse bu komutu etkinlestirmek
icin Ara Cubugu veya Enter tusuna basin.

Segili komut boliinmds bir digmeyse (baska bir
deyisle ek segenekler meniisiinli agan bir digmeyse)
bu komutu etkinlestirmek igin Alt+Asagi Ok tuslarina
basin. Segenekler arasinda Sekme tusunu kullanarak
ilerleyin. Gegerli segenegi belirlemek icin Space veya
Enter tusuna basin.

Secili komut bir listeyse (6rnegdin, Yazi Tipi listesi) bu
listeyi agmak igin Asagi Ok tusuna basin. Daha sonra,
6geler arasinda gezinmek i¢in ok tuslarina basin.
istediginiz 6ge secildiginde Enter tusuna basin.

Secili komut bir galeriyse komutu segcmek icin Space'e
veya Enter tusuna basin. Daha sonra 6geler arasinda
Tab tusunu kullanarak ilerleyin.

Serit: Klavye kullanarak odagi
degigtirme

Alt veya F10 Seridin etkin sekmesini segip

erisim tuslarini etkinlestir

Tab veya Shift + Odag seritteki komutlara tagi
Tab

Ok tuglar Seritteki 6geler arasinda
siraslyla asagi, yukari, sola veya



Ctrl + F1
Shift + F10

F6

Tab veya Shift +
Tab

Space veya Enter
Space veya Enter
Asagi ok

Tab

Enter

saga hareket ettir
Seridi genislet veya daralt

Secili 6ge icin baglam menusini
goruntile

Odag farkh bir bdlmeye tasi

Seritte sonraki veya 6nceki
komutu git

Seritte segili olan komut veya
denetimi etkinlestir

Seritte secili olan mentu veya
galeriyi a¢

Seritte segili listeyi (6rnegin Yazi
Tipi listesi) a¢

Acik menu veya galerideki
Ogeler arasinda ilerle

Serit Ustlinde bulunan
denetimdeki bir degerin
degistirme islemini tamamla ve
odagi belgeye geri tasl

Bolmeler arasinda hareket etme

F6

Shift + F6

Ctrl + Shift + Tab

Normal gériinimuin bélmeleri
arasinda saat yonunde hareket
et

Normal gérinimin boélmeleri
arasinda saat ydénunun tersine
hareket et

Kuguk Resim bolmesi ve Ana hat
Gorunimu bolmesi arasinda

gegis yap

Ana hatta galisma

Alt + Shift + Sol ok

Alt + Shift + Sag
ok

Alt + Shift + Yukari
ok

Alt + Shift + Asagi
ok

Alt + Shift + 1
Alt + Shift + +
Alt + Shift + -

Paragrafi yukselt

Paragrafi indirge

Secilen paragraflar yukari tagsi

Secilen paragraflar asagi tasi

1 numarali baslk diizeyini goster
Basligin altindaki metni geniglet

Basligin altindaki metni daralt

Shift + Sag ok
Shift + Sol ok

Ctrl + Shift + Sag
ok

Ctrl + Shift + Sol
ok

Shift + Yukari ok

Shift + Asagi ok

Esc

Tab veya Shift +
Tab

Ctrl + [

Ctrl +]
Ctrl + Shift + [
Ctrl + Shift + ]

Enter

Ctrl + A

Ctrl + Space
Ctrl + A

Ctrl + A

Backspace

Ctrl + Backspace
Del

Ctrl + Del
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Metni ve nesneleri segme

Bir karakter saga dogru se¢
Bir karakter sola dogru sec¢

S6zcugln sonunu se¢

Sozclgin basini seg

Bir satir yukariyi se¢ (imleg
satirin basinda)

Bir satir asagiyi se¢ (imleg
satirin baginda).

Nesne se¢ (nesnenin iginde
metin secili olarak)

(istediginiz nesne secilene kadar
tekrarlayin) Baska bir nesne seg¢
(secili nesne olarak).

Nesneyi bir konum geriye
gonder

Nesneyi bir konum ileriye génder
Nesneyi arka plana gonder
Nesneyi 6n plana génder

Bir nesne (segcili nesne olarak)
icindeki metni se¢

(slaytlar sekmesinde) Tim
nesneleri seg

Medyay! yurit veya duraklat

(Slayt Siralama gértiinimdiinde)
Tam slaytlar se¢

(anahat sekmesinde) Tim metni
seg

Metni ve nesneleri silme ve
kopyalama

Soldan bir karakter sil
Soldan bir sézclk sil
Sagdan bir karakter sil

Sagdan bir sézcik sil

Not: imleg bu isi yapacaginiz sézciiklerin arasinda

olmalidir.
Ctrl + X
Ctri+C

Segcili nesneyi veya metni kes

Secili nesneyi veya metni
kopyala



Ctrl + V

Ctrl+Z
Ctrl+Y

Ctrl + Shift + C
Ctrl + Shift + V
Alt + Shift + C
Alt + Shift + V
Ctrl + Alt + V

Kesilen veya kopyalanan
nesneyi veya metni yapistir

Son eylemi geri al

Son eylemi yinele

Yalnizca bigimi kopyala

Yalnizca bicimlendirmeyi yapistir
Animasyon boyacisini kopyala
Animasyon boyacisini yapistir

Ozel Yapistir iletisim kutusunu
ac

Metinde gezinme

Sol ok

Sag ok

Yukari ok
Asagi ok

Ctrl + Sol ok
Ctrl + Sag ok
End

Home

Ctrl + Yukari ok
Ctrl + Asagi ok
Ctrl + End

Ctrl + Home

Ctrl + Enter

Shift + F4

Bir karakter sola git

Bir karakter saga git

Bir satir yukari git

Bir satir asagi git

Bir s6zcik sola ilerle

Bir s6zcik saga ilerle
Satirin sonuna git

Satir bagina ilerle

Bir paragraf yukari git

Bir paragraf asagi git

Metin kutusunun sonuna git
Metin kutusunun basina ilerle

Bir sonraki bagliga veya gévde
metni yer tutucusuna git.
Slayttaki son yer tutucuysa, bu
eylem 6zgun slaytla ayni slayt
diizeninde yeni bir slayt ekler

Son Bul eylemini yinele

Tablolarda hareket etme ve galisma

Tab

Shift + Tab
Asagi ok
Yukari ok
Ctrl + Tab
Enter

Tab

Bir sonraki hiicreye git
Bir dnceki hiicreye git
Bir sonraki satira git
Bir dnceki satira git
Hucreye sekme ekle
Yeni paragraf baglat

(sag alt tablo hiicresinde)
Tablonun altina yeni satir ekle
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Bagli veya eklenmig nesneyi

diizenleme

1. Istediginiz nesneyi secmek icin Tab veya Shift+Tab

tuslarina basin.

2. Kisayol menusini agmak icin Shift+F10 tuglarina

basin.

3. Calisma Sayfasi Nesnesi’ni segcmek igin, bu
segilene kadar Asagi Ok tusuna basin.

4. Dlzenle'yi segmek igin, Sag Ok tusuna basin ve
sonra Enter tusuna basin.

Not: Kisayol menustindeki komutun adi eklenmis veya
bagli nesnenin tiiriine baghdir. Ornegin, eklenmis
Microsoft Office Excel calisma sayfasinda Calisma
Sayfasi Nesnesi varken, eklenmis Microsoft Office
Visio Cizimi'nde Visio Nesnesi komutu vardir.

Metin bigimlendirme: Yazi tipini

degigtirme

Ctrl + Shift + F

Ctrl + Shift + >
Ctrl + Shift + <

Yaz tipini degistirmek icin Yazi
Tipi iletisim kutusunu a¢

Yazi tipi boyutunu blyt
Yazi tipi boyutunu kagult

Metin bigimlendirme: Karakter
bicimlendirmesi uygula

Ctrl+T

Shift + F3

Ctrl + B
Ctrl+ U
Ctrl + |

Ctrl + =

Ctrl + Shift + +

Ctrl + Space

Ctrl + K

Karakter bigimlendirmesini
degistirmek icin Yazi Tipi iletisim
kutusunu a¢

Tdmce kullanimi, kiiglik harf ve
biyuk harf arasinda gegis yap

Kalin bigcimlendirme uygula
Alt ¢izgi uygula
italik bigimlendirme uygula

Alt simge bicimlendirmesi uygula
(otomatik aralik)

Ust simge bigimlendirmesi
uygula (otomatik aralik)

Alt simge veya ust simge gibi el
ile karakter bigcimlendirmesini
kaldir

Kopru ekle



Metin bigimlendirme: Metin
bigimlendirmesini kopyalama

Ctrl + Shift + C Bigimleri kopyala
Ctrl + Shift +V Bigimleri yapistir

Metin bigimlendirme: Paragraflari
hizalama

Ctrl + E Paragrafi ortala

Ctrl +J Paragrafi iki yana yasla
Ctrl + L Paragrafi sola yasla
Ctrl +R Paragrafi saga yasla

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 + N Yeni agiklama ekle
Ctrl +R Secili bir agiklamayi yanitla

Slayt destesindeki slaytlarin veya
bélimlerin sirasini degistir

Ctrl + Yukari ok Slaydi sirada yukari tasi
Ctrl + Asagi ok Slaydi sirada asagi tasi

Ctrl + Shift + Slaydi en basa tasi
Yukari ok
Ctrl + Shift + Slaydi en sona tagi
Asagi ok

Slayt destesindeki slaytlarin bélimlerini yeniden
siralamak igin:

Ctrl + Yukari ok Bo6lumu sirada yukari tagi
Ctrl + Asagi ok Bolimu sirada agagi tasi
Ctrl + Shift + Bolumui en basa tasi
Yukari ok

Ctrl + Shift + Bolimi en sona tasi
Asagi ok

PowerPoint'te meni 6gdelerine, kayitli makrolara ve
Visual Basic for Applications (VBA) koduna 6zel
klavye kisayollari atamak gibi ek bilgiler i¢in asagidaki
kaynak baglantisina tiklayin.
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