Hatdékor: OneNote 2013

| MUVELET | BILLENTYUPARANCS

Jegyzetek irdsa és forméazasa

|Jegyzetek beirasa és szerkesztése

|Uj OneNote-ablak megnyitasa ICTRL+M

CTRL+SHIFT+M vagy

Kis OneNote-ablak megnyitasa feljegyzesvazlatok létrehozasahoz Windows+ALT+N

IA OneNote-ablak rogzitése ICTRL+ALT+D |
IA legutbbi miivelet visszavonasa ICTRL+Z |
IA legutdbbi miivelet ismételt végrehajtasa ICTRL+Y |
Az aktudlis lap 6sszes elemének kijeldlése
MEGJEGYZES: A kijelolés hatoksrének bavitéséhez nyomia le [|CTRETA

tobbszor a CTRL+A billentyitkombinaciot.

|A kijelélt szoveg vagy elem kivagasa |CTRL+X |
|A Kijelolt szdvegrész vagy elem masolasa a vagolapra ||CTRL+C |
|A vagolap tartalmanak beillesztése |CTRL+V |
|Ugrés a sor elejére HOME |
|Ugrés a sor végére IEND |
|A kurzor mozgatésa egy karakterrel balra IBALRA |
|A kurzor mozgatésa egy karakterrel jobbra |JOBBRA |
|Ugrés egy széval balra |CTRL+BALRA |
|Ugrés egy sz6val jobbra |CTRL+JOBBRA |
[Egy karakter torlése balra VISSZA |
[Egy karakter torlése jobbra |DELETE |
[Egy sz6 torlése balra |ICTRL+BACKSPACE |
[Egy sz6 torlése jobbra |[CTRL+DEL |
|Sortorés beszuréasa Gj bekezdés kezdése nélkil |SHIFT+ENTER |
Helyesiras-ellensrzés IF7 |
|Az éppen kijeldlt sz6hoz tartozo szinonimak megnyitasa ISHIFT+F7 |
Jegyzet, lap vagy egyéb, a fokusz altal jelzett objektum helyi SHIET+F10

menijének megjelenitése

Az informacios sdvon javasolt mivelet végrehajtasa, amennyiben

. . L CTRL+SHIFT+W
megjelenik a lap tetején

\Jegyzetek formazasa

A kijelolt szovegrész kiemelése CTRL+SHIFT+H

vagy CTRL+ALT+H
Hivatkozas besz(rasa ICTRL+K
A kijel6lt szoveg formatumanak mésolasa (Formatummasold) |CTRL+SHIFT+C

|A forméatum beillesztése a kijelolt szovegre (Formatummasolé)  |[CTRL+SHIFT+V
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Hivatkozas megnyitasa
MEGJEGYZES: A kurzornak a formazott hivatkozasszéveg ENTER
valamelyik pontjara kell mutatnia.
Felkovér formazas alkalmazasa a kijel6lt szovegre vagy CTRL+B
eltavolitasa arrdl
Délt formazéas alkalmazésa a kijelolt szdvegre vagy eltavolitasa CTRL+I
arrol
|Alahizas alkalmazasa a kijelolt szévegre vagy eltavolitasa arr6l  |[CTRL+U |
A kijelélt szoveg athlzésa vagy az athuzas megsziintetése ICTRL+KOTOJEL |

Fels6 index forméazés alkalmazéasa a kijeldlt sz6vegre vagy CTRLASHIFT 4=
eltavolitasa rola

Also index formazas alkalmazasa a kijel6lt szovegre vagy CTRL+=
eltavolitasa rola

Listajeles felsorolas alkalmazésa a kijel6lt bekezdésre vagy CTRL+PONT
eltavolitasa arrol

Szamozott felsoroléas alkalmazésa a kijelolt bekezdésre vagy CTRL+/ (Perjel)
eltavolitasa arrol ]
|A Cimsor 1 stilus alkalmazasa az aktuélis jegyzetre |CTRL+ALT+1
|A Cimsor 2 stilus alkalmazasa az aktualis jegyzetre |CTRL+ALT+2
|A Cimsor 3 stilus alkalmazésa az aktualis jegyzetre |CTRL+ALT+3
|A Cimsor 4 stilus alkalmazasa az aktualis jegyzetre |CTRL+ALT+4
|A Cimsor 5 stilus alkalmazésa az aktualis jegyzetre |CTRL+ALT+5
|A Cimsor 6 stilus alkalmazésa az aktualis jegyzetre |CTRL+ALT+6

|A Normal stilus alkalmazésa az aktuélis jegyzetre

|[CTRL+SHIFT+N

Bekezdés behtizasa balrdl

|ALT+SHIFT+JOBBRA

Bekezdés bal oldali behtizasanak torlése

|ALT+SHIFT+BALRA

Kijelolt bekezdés jobbra igazitésa ICTRL+R

Kijelolt bekezdés balra igazitsa ICTRL+L

|A kijelolt szoveg betiiméretének novelése ICTRL + SHIFT + >
|A kijelélt szoveg betiiméretének csokkentése [CTRL+ALT+(

|A kijelélt szovegre alkalmazott forméazas torlése

|[CTRL+SHIFT+N

|Vona|azés megjelenitése vagy elrejtése az aktualis lapon

|CTRL+SHIFT+R

[Elem hozzéadésa a laphoz

|Dokumentum vagy fajl beszlrésa az aktudlis lapra

|ALT+E, F

|Dokumentum vagy fajl beszdrasa nyomatként az aktualis lapra

[ALT+E, O

Dokumentumnyomatok megjelenitése vagy elrejtése az aktualis
lapon (ha a OneNote kontrasztos modban fut)

ALT+SHIFT+P

[Kép beszdrésa fajlbol

[ALT+E, K2

|Kép beszurasa lapolvasérdl vagy fényképez6géprol

|ALT+E, S2

Képerny6resz-kivagas beszurasa

MEGJEGYZES: A OneNote ikonnak aktivnak kell lennie az
értesitesi terlileten, amely a Windows-talca jobb szélén Iathato.

Windows+S (Ha naprakész OneNote 2013
alkalmazast hasznal, akkor Windows+SHIFT+S)




|Az aktudlis datum beillesztése

|ALT+SHIFT+D

|Az aktudlis datum és pontos idg beszurasa

|ALT+SHIFT+F

|Az aktualis id6 beszarasa

|ALT+SHIFT+T

|Sortorés beszdrasa

[SHIFT+ENTER

Matemat_lka_l egyenlet [<ezdese vagy a kijel6lt szoveg atalakitasa ALT+EGYENLOSEGIEL
matematikai egyenletté
Tablazat létrehozéasa a mar beirt sz6veg méasodik oszloppal torténé TAB
Kiegészitésével
[Tovabbi oszlop létrehozasa egysoros tablazatban ITAB
Tovabbi sor létrehozésa a tablazat zaro cellajanal
MEGJEGYZES: A tablazat befejezéséhez nyomja le még ENTER
egyszer az ENTER billentyiit.
|Sor létrehozésa a tablazat aktudlis sora alatt [CTRL+ENTER |
Tovg_pbl bekezdés létrehozésa a tablazatnak ugyanabban a ALT+ENTER
cellajaban
|Oszlop létrehozasa a tablazat aktualis oszlopatél jobbra ICTRL+ALT+R |
|Oszlop létrehozasa a tablazat aktualis oszlopatol balra ICTRL+ALT+E |
Sor létrehozasa a tablazat aktudlis sora fol6tt (ha a kurzor a sor ENTER

elején van)

A tablazat aktualis Ures soranak torlése (ha a kurzor a sor elején
van)

DELETE (kétszer)

\Jegyzetek és objektumok kijeldlése

Az aktuélis lap 0sszes elemének kijel6lése

|Az aktudlis bekezdés vagy tobb kijelolt bekezdés feljebb helyezése |ALT+SHIFT+FEL

MEGJEGYZES: A kijelolés hatokorének bavitéséhez nyomia le [|CTRETA

tobbszér a CTRL+A billentyiikombinaciot.

Kijelolés a sor végéig ISHIFT+END |

|Az egész sor kijelolése (ha a kurzor a sor elején all) ISHIFT+LE |

|Ugras a lap cimére és a cim kijel6lése ICTRL+SHIFT+T |

A kijeldlt keret vagy lap elvetése IESC |
|
|

|Az aktudlis bekezdés vagy t6bb kijelolt bekezdés lejjebb helyezése ||ALT+SHIFT+LE

Az aktualis bekezdés vagy tobb kijeldlt bekezdés balra hizésa (a
behuzas csdkkentése)

ALT+SHIFT+BALRA

Az aktualis bekezdés vagy tobb kijeldlt bekezdés jobbra hlzasa (a
beh(zés novelése)

ALT+SHIFT+JOBBRA

|Az aktudlis bekezdés és a hozza tartozo albekezdések kijel6lése

|CTRL+SHIFT+KOTOJEL

|A kijelélt jegyzet vagy objektum térlése

|DELETE

|

|
|Ugrés a sor elejére |HOME |
|Ugrés a sor végére IEND |
|A kurzor mozgatésa egy karakterrel balra IBALRA |
|A kurzor mozgatésa egy karakterrel jobbra |JOBBRA |
Visszalépés a legutoljara megtekintett lapra |ALT+BALRA |




[Elérelépés a kovetkezd megtekintett lapra |ALT+JOBBRA |
A kijeldlt hang- vagy videofelvétel lejatszasa [CTRL+ALT+P |
A kijeldlt hang- vagy videofelvétel lejatszasanak ledllitasa ICTRL+ALT+S |
Qg;létggiscgﬁng- vagy videofelvétel visszatekerése néhany CTRLAALT+Y

Qgszlgggllscgfng- vagy videofelvétel el6retekerése néhany CTRLAALTU

|Jegyzetek megcimkézése

[Teends cimke alkalmazasa, jeldlése vagy torlése ICTRL+1

|A Fontos cimke alkalmazasa vagy torlése |CTRL+2

|A Kérdés cimke alkalmazasa vagy torlése ICTRL+3

|Az Emlékeztets cimke alkalmazésa vagy torlése |CTRL+4

|A Definici6 cimke alkalmazasa vagy torlése ICTRL+5

[Egyéni cimke alkalmazasa vagy torlése ICTRL+6

[Egyéni cimke alkalmazasa vagy torlése ICTRL+7

[Egyéni cimke alkalmazasa vagy torlése ICTRL+8

[Egyéni cimke alkalmazasa vagy torlése ICTRL+9

IMinden jegyzetcimke eltavolitésa a kijeldlt jegyzetekrol ICTRL+0

[Tagolas hasznalata

IMegjelenités az 1. szintig

|ALT+SHIFT+1

IKibontés a 2. szintig

|ALT+SHIFT+2

IKibontés a 3. szintig

|ALT+SHIFT+3

IKibontés a 4. szintig

|ALT+SHIFT+4

Kibontés az 5. szintig

|ALT+SHIFT+5

IKibontés a 6. szintig

|ALT+SHIFT+6

IKibontés a 7. szintig

|ALT+SHIFT+7

IKibontés a 8. szintig

|ALT+SHIFT+8

IKibontés a 9. szintig

|ALT+SHIFT+9

|Az dsszes szint kibontasa

|ALT+SHIFT+0

|Behl]zés mértékének ndvelése egy szinttel

ITAB

|Behl]zés mértékének csokkentése egy szinttel

[SHIFT+TAB

|Osszecsukott tagolés kibontasa |[ALT+SHIFT+PLUSZ

IKibontott tagolas dsszecsukéasa |ALT+SHIFT+MINUSZ

INyelvi beallitasok meghatarozasa

MEGJEGYZES: A jegyzetek irasiranyanak modositasahoz elészor engedélyeznie kell a jobbrol balra ird
nyelveketA Microsoft Office nyelvi beéllitasai eszkzben.

A balrél jobbra szévegirany beallitasa |CTRL+BAL SHIFT

A jobbra balra szévegirany beallitasa |CTRL+JOBB SHIFT

Behuzés mértékének novelése egy szinttel jobbrol balra irt TAB
szOvegben

thuzas mértekének csokkentése egy szinttel jobbrol balra irt SHIET+TAB
szOvegben




Jegyzetfiizet rendszerezese és kezelése

|Lapokon és feljegyzésvazlatokon végezheté miiveletek

|Te|jes lap megjelenitésének engedélyezése vagy letiltasa

IF11

|Uj OneNote-ablak megnyitasa

|CTRL+M

|Kis OneNote-ablak megnyitasa feljegyzésvazlat létrehozasahoz

|CTRL+SHIFT+M

|Lapcsoport fuleinek kibontésa vagy 6sszecsukasa

|CTRL+SHIFT+*

|Az aktudlis lap nyomtatasa

[CTRL+P

|Uj lap hozzaadasa a kijel6lt szakasz végén

ICTRL+N

|A lapfillek savszélességének novelése

|CTRL+SHIFT+[

|A lapfiilek savszélességének csokkentése

|CTRL+SHIFT+]

|Uj lap létrehozasa az aktudlis lapfiil alatt, ugyanazon a szinten ~ [CTRL+ALT+N
|Az aktualis laphoz tartozo fillcimke behizasanak csokkentése [CTRL+ALT+]
|Az aktualis laphoz tartozo fillcimke behuzasanak novelése |CTRL+ALT+]

|Uj melléklap létrehozasa az aktualis lap alatt

ICTRL+SHIFT+ALT+N

Minden elem kijel6lése

tobbszor a CTRL+A billentyitkombinaciot.

MEGJEGYZES: A kijeldlés hatokdrének bévitéséhez nyomja le

CTRL+A

Az aktudlis lap kijelolése

CTRL+SHIFT+A

Ha a kijel6lt lap egy csoport része, akkor a
CTRL+A lenyomasaval kijeldlhet6 a csoport
0sszes lapja.

|A Kijelolt lapful mozgatasa felfelé

|IALT+SHIFT+FEL

|A kijelolt lapful mozgatasa lefelé

|ALT+SHIFT+LE

|A beszuréasi pont athelyezése a lapcimhez

|CTRL+SHIFT+T

|Ugrés az éppen lathaté lapfilek koziil az elsé6h6z

|IALT+PAGE UP

|Ugrés az éppen lathatd lapfilek kozul az utolséhoz

|ALT+PAGE DOWN

|Az aktualis lap gérgetése felfelé IPAGE UP

|Az aktualis lap gorgetése lefelé IPAGE DOWN

|Ugrés az aktualis lap tetejére |CTRL+HOME

|Ugrés az aktualis lap aljara ICTRL+END

|Ugrés a kovetkezd bekezdésre |CTRL+LE

|Ugrés az el6z6 bekezdésre ICTRL+FEL

A be_szura}3| pont mozgatasa felfelé az aktualis lapon vagy a lap CTRL4ALT+FEL
Kiterjesztése felfelé

A be_szura}m pont mozgatasa lefelé az aktualis lapon vagy a lap CTRL+ALT+LE
Kiterjesztése lefelé

A be_s,zura}3| pont mozgatasa balra az aktualis lapon vagy a lap CTRL+ALT+BALRA
Kiterjesztése balra

A be_szura}5| pont mozgatasa jobbra az aktudlis lapon vagy a lap CTRL+ALT+JOBBRA
Kiterjesztése jobbra

|Ugrés a kovetkezd jegyzetmezshoz |ALT+LE




|Ugras a sor elejére

|HOME

|
|Ugrés a sor végére IEND |
|A kurzor mozgatésa egy karakterrel balra IBALRA |
|A kurzor mozgatésa egy karakterrel jobbra |JOBBRA |
Visszalépés a legutoljara megtekintett lapra |ALT+BALRA |
[Elorelépés a kovetkezs megtekintett lapra |ALT+JOBBRA |

ALT+CTRL+PLUSZJEL (a numerikus
billentytizeten)

Nagyitas Ayt
ALT+CTRL+SHIFT+PLUSZIJEL
ALT+CTRL+MINUSZJEL (a numerikus
Kicsinyités billentytizeten)

- VAGY -
ALT+CTRL+SHIFT+KOTOJEL

Modositasok mentése

MEGJEGYZES: Amig a OneNote fut, automatikusan menti a
modositasokat. Ilyenkor nincs szilkség manuélis mentésre.

CTRL+S

|Jegyzethzeteken és szakaszokon végezheté miiveletek

|OneNote megnyitasa

|Windows+SHIFT+N

Negyzetfiizet megnyitésa [CTRL+O

[Kuldés a OneNote-ba eszkdz Windows+N

|Uj szakasz létrehozésa [CTRL+T

|Szakasz megnyitasa |CTRL+ALT+SHIFT+O
|Ugrés a kévetkez szakaszra [CTRL+TAB

|Ugrés az el6z6 szakaszra

|CTRL+SHIFT+TAB

|Ugrés a szakasz kdvetkezo lapjara

|ICTRL+PAGE DOWN

|Ugrés a szakasz el6z6 lapjara

|CTRL+PAGE UP

|Ugrés a szakasz elsé lapjara

[ALT+HOME

|Ugrés a szakasz utolso lapjara

|ALT+END

|Ugrés az éppen lathato lapfilek kozil az elsshoz

|ALT+PAGE UP

|Ugrés az éppen lathato lapfilek kozil az utolséhoz

|IALT+PAGE DOWN

|Az aktualis lap athelyezése vagy masolasa

[CTRL+ALT+M

|A fokusz athelyezése az aktualis lapfillre

[CTRL+ALT+G

|Az aktualis lapfil kijelolése

[CTRL+SHIFT+A

|A fokusz athelyezése az aktualis szakaszfiilre

|CTRL+SHIFT+G

|Az aktualis szakasz athelyezése

|CTRL+SHIFT+G, SHIFT+F10, M

Valtas masik jegyzetfiizetre a navigacios savon

CTRL+G, majd a mésik jegyzetfiizet kijel6lése a
LE vagy FEL billentytvel, végul ENTER

|Keresés a jegyzetek kozott

jegyzetflizetben torténo kereseshez

A beszurasi pont athelyezése a Keresés mezobe az 6sszes

CTRL+E

A kovetkezé talalat megjelenitése a jegyzetfiizetek kdzotti keresés

LE




|kdzben

A jegyzetfuzetek kozotti kereses kdzben ugrés a kijel6lt talalathoz
és a Keresés leéllitasa

ENTER

A keresés hatokdrének modositasa

ICTRL+E, TAB, SZOK0OZ

|A Keresés eredménye ablaktabla megnyitasa

IALT+0 a keresés utan

Keresés csak az aktuélis lapon

MEGJEGYZES: A CRTL+E vagy a CTRL+F
billentyitkombinacioval vélthat a globalis és csak az aktuélis lapon
torténo keresés kozott.

CTRL+F

A kovetkezé talalathoz ugras az aktudlis lapon torténé kereses
kdzben

ENTER vagy F3

|Az el6z6 taldlathoz ugras az aktualis lapon torténé kereses kozben

ISHIFT+F3

|Kilépés a Kereses funkciobol és visszatérés a laphoz

IESC

Jegyzetek megosztasa

|Jegyzetek megosztasa masokkal

|A Kijelolt lapok kildése e-mailben

|CTRL+SHIFT+E

|Jegyzetek megosztasa mas programokkal

|A Kijelolt lapok kildése e-mailben

|CTRL+SHIFT+E

|Mai Outlook-feladat létrehozasa az éppen kijeldlt jegyzetbél

|CTRL+SHIFT+1

|HOInapi Outlook-feladat létrehozasa az éppen kijel6lt jegyzetbol

|[CTRL+SHIFT+2

|E heti Outlook-feladat létrehozasa az éppen Kijel6lt jegyzetbdl

|[CTRL+SHIFT+3

Kovetkez6 heti Outlook-feladat 1étrehozasa az éppen kijel6lt
jegyzetbol

CTRL+SHIFT+4

Déatum nélkili Outlook-feladat létrehozasa az éppen kijeldlt
jegyzetbol

CTRL+SHIFT+5

A kijelélt Outlook-feladat megnyitésa

|[CTRL+SHIFT+K

|A kijelolt Outlook-feladat megjeldlése befejezettként

|[CTRL+SHIFT+9

|A kijeldlt Outlook-feladat térlése

|[CTRL+SHIFT+0

IValtozasok szinkronizalasa az éppen megosztott jegyzetfizetben |[SHIFT+F9

IValtozasok szinkronizalasa minden megosztott jegyzetfiizetben  |[F9

|Az aktualis lap megjelélése olvasatlanként ICTRL+Q

Jegyzetek vedelme

Szakaszok védelme jelszéval |
IMinden jelszoval védett szakasz zarolasa ICTRL+ALT+L |

Maés formatumok, latogasson el : www.downloadexcelfiles.com

Eredeti forrés
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