
Windows ve Ofis Programlarına Ait Kısayollar 

Windows 

Alt Pencerelerde menülerin görüntülenmesi 

Alt + F4Etkin pencereyi kapat 

Alt + BoşlukPencere seçeneklerini açar 

Alt + TabPencereler arasında geçiş yapma 

Alt + Esc Pencereler arasında geçiş yapma (Enter ile) 

Windows Tuşu + Tab Pencereler arasında geçiş yapma (Animasyonlu görünüm) 

Ctrl + Esc Başlat menüsünü aç 

Ctrl + A   Tümünü seç 

Ctrl + X  Seçilen dosya / klasörü kes 

Ctrl + C Seçilen dosya / klasörü kopyala 

Ctrl + V Panodaki nesneyi yapıştır 

Ctrl + PYazdırma penceresini aç 

Ctrl + SKaydet 

Ctrl + FAra 

Ctrl + ZSon işlemi geri al 

Ctrl + YSon işlemi tekrarla 

Windows Tuşu + DMasaüstünü göster 

F1Yardım penceresi 

F3Arama penceesi 

F5Yenile 

Shift + DeleteSeçilen dosya/klasörü direkt sil 

Word 

Ctrl + NYeni belge oluştur 

Ctrl + OVar olan bir belgeyi aç 

Ctrl + KSeçilen metni kalın yap 

Ctrl + TSeçilen metni eğik (İtalik) yap 

Ctrl + Shift + ASeçilen metni altı çizili yap 

Shift + F3 Seçilen metinde büyük – küçük harf değiştir 

Ctrl + HBul-Değiştir penceresi 

Ctrl + Shift + C  Biçim boyacısı 

Shift + EndSatır sonuna kadar seç 

Shift + HomeSatır başına kadar seç 

Ctrl + Shift + HomeBelgenin en başına kadar seç 

Ctrl + Shift + EndBelgenin en sonuna kadar seç 

Ctrl + HomeBelgenin en başına git 

Ctrl + EndBelgenin en sonuna git 

Ctrl + LSeçilen metni sola hizala 

Ctrl + RSeçilen metni ortaya hizala 

Ctrl + GSeçilen metni sağa hizala 

Ctrl + DSeçilen metni iki yana yasla 

Ctrl + MSGirintiyi artır 

Ctrl + Shift + MGirintiyi azalt 

Power Point 

Ctrl + MYeni slayt ekle 

Ctrl + Shift + SFarklı kaydet 

F5Sunumu baştan başlat 

Shift + F5Sunumu geçerli slayttan başlat 

 


