Se aplica la: OneNote 2013

| PENTRU ACEASTA

| APASATI

Luarea de note si formatarea lor

Tastarea si editarea notelor

IDeschide o fereastra OneNote noua.

|CTRL+M

Deschide o fereastra OneNote mica pentru a crea o nota
laterala.

CTRL+SHIFT+M sau
Windows+ALT+N

[Face andocarea ferestrei OneNote. ICTRL+ALT+D |
|Anuleaza ultima actiune. ICTRL+Z |
[Reface ultima actiune. ICTRL+Y |
Selecteaza toate elementele de pe pagina curenta.

NOTA Apisati CTRL+A de mai multe ori pentru a mari CTRL+A

domeniul selectarii.
IDecupeaza textul sau elementul selectat. |CTRL+X |
|Copiaza n Clipboard texul sau elementul selectat. ICTRL+C |
|Lipeste continutul din Clipboard. |CTRL+V |
|Se deplaseaza la inceputul liniei. HOME |
|Se deplaseaza la sfarsitul liniei. IEND |
|Se deplaseaza cu un caracter la stanga. ISAGEATA STANGA |
|Se deplaseaza cu un caracter la dreapta. ISAGEATA DREAPTA |
|Se deplaseaza cu un cuvant la stanga. ICTRL+SAGEATA STANGA |
|Se deplaseaza cu un cuvant la dreapta. ICTRL+SAGEATA DREAPTA |
ISterge un caracter la stanga. IBACKSPACE |
ISterge un caracter la dreapta. IDELETE |
Sterge un cuvant la stanga. |CTRL+BACKSPACE |
Sterge unui cuvant la dreapta. |CTRL+DELETE |
|Insereaza un sfarsit de linie fara a incepe un paragraf nou.  ||SHIFT+ENTER |
\Verifica ortografia. IF7 |
IDeschide lexiconul pentru cuvantul selectat in prezent [SHIFT+F7 |
Afiseaza meniul context pentru orice nota, fila sau alt obiect SHIET+E10

evidentiat Tn prezent.

Executa actiunea sugerata pe Bara de informatii daca aceasta
apare in partea de sus a unei pagini.

CTRL+SHIFT+W

|Formatarea notelor

Evidentiaza textul selectat.

CTRL+SHIFT+H
sau CTRL+ALT+H

lIntroduce un link.

|CTRL+K

|Copiazé formatarea textului selectat (Descriptor de formate).

|CTRL+SHIFT+C

|Lipe§te formatarea n textul selectat (Descriptor de formate).

|CTRL+SHIFT+V
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Deschide un link.

NOTA Cursorul trebuie sa fie plasat oriunde in interiorul ENTER
textului linkului formatat.
|Aplica sau elimina formatarea aldin din textul selectat. ICTRL+B
|Aplica sau elimina formatarea cursiva din textul selectat. ~ [CTRL+I
|Aplica sau elimina sublinierea din textul selectat. ICTRL+U

|Aplica sau elimina taierea din textul selectat.

ICTRL+CRATIMA

|Ap|icé sau elimina formatarea ca exponent din textul selectat.

|CTRL+SHIFT+=

|Aplica sau elimina formatarea ca indice din textul selectat.

|CTRL+=

Aplica sau elimina formatarea de lista cu marcatori din
paragraful selectat.

CTRL+PUNCT

Aplica sau elimina formatarea ca lista numerotata din
paragraful selectat.

CTRL+BARA OBLICA

|Aplica un stil Titlu 1 la nota curenta. |CTRL+ALT+1
|Aplica un stil Titlu 2 la nota curenta. |CTRL+ALT+2
IAplica un stil Titlu 3 la nota curenta. ICTRL+ALT+3
|Aplica un stil Titlu 4 la nota curenta. |CTRL+ALT+4
IAplica un stil Titlu 5 la nota curenta. |CTRL+ALT+5
IAplica un stil Titlu 6 la nota curenta. ICTRL+ALT+6

|Aplica stilul Normal la nota curenta.

|CTRL+SHIFT+N

|Indenteazé la stanga un paragraf.

|ALT+SHIFT+SAGEATA LA DREAPTA

|EIimin5 un indent de paragraf de la stanga.

|ALT+SHIFT+SAGEATA LA STANGA

|Aliniazé la dreapta paragraful selectat.

|CTRL+R

|Aliniazé la stanga paragraful selectat.

|CTRL+L

IMareste dimensiunea fontului textului selectat.

|CTRL+SHIFT+>

IMicsoreaza dimensiunea fontului textului selectat.

|CTRL+SHIFT+<

|EIiminé total formatarea aplicata textului selectat.

|CTRL+SHIFT+N

|Afi§eazé sau ascunde liniile rigla de pe pagina curenta.

|CTRL+SHIFT+R

|Ad5ugarea de elemente la o0 pagina

|Insereazé un document sau un figier pe pagina curenta.

|ALT+N, F

Insereaza un document sau un fisier ca imagine imprimata pe
pagina curenta.

ALT+N, O

Afiseaza sau ascunde imagini imprimate de documente pe
pagina curenta (atunci cand OneNote ruleaza in modul
Contrast puternic).

ALT+SHIFT+P

lInsereaza o imagine dintr-un fisier.

|ALT+N, P

|Insereazé 0 imagine dintr-un scaner sau un aparat foto.

|ALT+N, S

Insereaza o decupare de ecran.

NOTA Pictograma OneNote trebuie sa fie activa in zona de
notificari, Tn extremitatea dreapta a barei de activitati
Windows.

Tasta sigla Windows+S (Daca utilizati OneNote
2013 cu cele mai recente actualizari, apasati tasta
sigla Windows+SHIFT+S)

|Insereaza data curenta.

|IALT+SHIFT+D




|Insereaz3 data si ora curente,

HALT+SHIFT+F

|Insereazé ora curenta.

|ALT+SHIFT+T

lInsereaza un sfarsit de linie.

[SHIFT+ENTER

Porneste 0 ecuatie matematica sau efectueaza conversia ALT4=
textului selectat intr-o ecuatie matematica.
Creeaza un tabel adaugéand o coloana suplimentara la un text TAB
tastat deja.
Creeazi alti coloana intr-un tabel cu un sigur rand. TAB
Creeaza alt rand atunci cand va aflati la ultima celula a unui
tabel.
5 ENTER
NOTA Apasati ENTER inca o data pentru a termina
tabelul.
Creeaza un rand sub randul curent dintr-un tabel. |CTRL+ENTER
Creeaza alt paragraf in aceeasi celula dintr-un tabel. IALT+ENTER
Creeaza o coloana in partea dreapta a coloanei curente dintr- CTRL4ALT+R

un tabel.

Creeaza o coloana in partea stanga a coloanei curente dintr-un
tabel.

CTRL+ALT+E

Creeaza un rand deasupra celui curent dintr-un tabel (cand
cursorul se afla la inceputul oricarui rand).

ENTER

Sterge randul curent necompletat dintr-un tabel (cand cursorul
se afla la inceputul randului).

DEL (apasati de doua ori)

|Selectarea notelor si a obiectelor

Selecteaza toate elementele de pe pagina curenta.

NOTA Apisati CTRL+A de mai multe ori pentru a mari CTRLEA
domeniul selectarii.
|Selecteaza pana la sfarsitul liniei. [SHIFT+END

Selecteaza Tntreaga linie (cand cursorul este la inceputul
liniei).

SHIFT+SAGEATA JOS

|Se deplaseaza la titlul paginii si o selecteaza.

|CTRL+SHIFT+T

|Anu|é schita sau pagina selectata.

IESC

Muta n sus paragraful curent sau mai multe paragrafe
selectate.

ALT+SHIFT+SAGEATA TN SUS

Muta n jos paragraful curent sau mai multe paragrafe
selectate.

ALT+SHIFT+SAGEATA 1IN JOS

Muta la stanga paragraful curent sau mai multe paragrafe
selectate (micsorand indentarea).

ALT+SHIFT+SAGEATA LA STANGA

Muta la dreapta paragraful curent sau mai multe paragrafe
selectate (marind indentarea).

ALT+SHIFT+SAGEATA LA DREAPTA

Selecteaza paragraful curent si paragrafele subordonate ale
acestuia.

CTRL+SHIFT+CRATIMA

|Sterge nota sau obiectul selectate.

IDELETE

IMuta la Tnceputul liniei.

HOME




[Muta la sférsitul liniei. |END

IDeplasarea cu un caracter la stanga. ISAGEATA LA STANGA

IDeplasarea cu un caracter la dreapta. |SAGEATA LA DREAPTA

|Se deplaseaza inapoi la ultima pagina vizitata. IALT+SAGEATA LA STANGA

IMerge inainte la urmaitoarea pagina vizitata. IALT+SAGEATA LA DREAPTA

|Porne§te redarea unei nregistrari audio si video selectate. ||CTRL+ALT+P
IPorneste redarea unei inregistriri audio si video selectate. ICTRL+ALT+S
\Iil)i((ajgjc:ecauzrée ni?;poi cu cateva secunde Tnregistrarea audio sau CTRLAALT+Y
\l?izreuolecauzrée ;?;.inte Cu cateva secunde Tnregistrarea audio sau ||~ L A T4
|Etichetarea notelor

|Aplica, marcheaza sau goleste eticheta De facut. |CTRL+1
|Aplica sau goleste eticheta Important. ICTRL+2
|Aplica sau goleste eticheta Intrebare. |CTRL+3
|Aplica sau goleste eticheta Memorare pentru mai tarziu. |CTRL+4
|Aplica sau goleste eticheta Definitie. |CTRL+5
|Aplica sau goleste o eticheta particularizata. |CTRL+6
|Aplica sau goleste o etichetd particularizata. |CTRL+7
|Aplica sau goleste o etichetd particularizata. ICTRL+8
|Aplica sau goleste o eticheta particularizata. ICTRL+9
[Elimina toate etichetele de note din notele selectate. |CTRL+0

|Utilizarea schitelor

|Afiseaza prin Nivel 1.

|ALT+SHIFT+1

[Extinde la Nivel 2.

|ALT+SHIFT+2

[Extinde la Nivel 3.

|ALT+SHIFT+3

[Extinde la Nivel 4.

|ALT+SHIFT+4

[Extinde la Nivel 5.

|ALT+SHIFT+5

[Extinde la Nivel 6.

|ALT+SHIFT+6

[Extinde la Nivel 7.

|ALT+SHIFT+7

[Extinde la Nivel 8.

|ALT+SHIFT+8

[Extinde la Nivel 9.

|ALT+SHIFT+9

[Extinde toate nivelurile.

|ALT+SHIFT+0

IMareste indentarea cu un nivel.

TAB

IMicsoreaza indentarea cu un nivel.

|SHIFT+TAB

[Extinde o schita restransa. |ALT+SHIFT+SEMNUL PLUS

[Restrange o schita extinsa. |ALT+SHIFT+SEMNUL MINUS

|Specificarea setirilor de limba

NOTA Pentru a modifica directia de scriere pentru note, trebuie intéi sa activati limbile cu scriere de la dreapta la
stanga in instrumentul Preferinte de limba Microsoft Office.

|Seteaza directia de scriere de la stanga la dreapta. |CTRL+SHIFT STANGA




|Seteazé directia de scriere de la dreapta la stanga.

|CTRL+SHIFT DREAPTA

Mareste indentarea cu un nivel in textul de la dreapta la TAB

stanga.

Micsoreaza indentarea cu un nivel in textul de la stanga la SHIET+TAB

dreapta.

Organizarea si gestionarea blocnotesului

|Lucru| cu pagini si note laterale |
|Activeazi sau dezactiveaza vizualizarea pagina completi.  |[F11 |
IDeschide o fereastra OneNote noua. ICTRL+M |

Deschide o fereastra OneNote mica pentru a crea o nota
laterala.

CTRL+SHIFT+M

|Extinde sau restrange filele dintr-un grup de pagini.

|CTRL+SHIFT+*

lmprima pagina curenta.

|CTRL+P

|Adaug'Z1 0 pagina noua la sfarsitul sectiunii selectate.

[CTRL+N

IMireste latimea barei cu file de pagini.

|CTRL+SHIFT+]

IMicsoreaza latimea barei cu file de pagini.

|CTRL+SHIFT+]

Creeaza o pagina noua sub fila paginii curente, la acelasi CTRLAALT+N

nivel.

Micsoreaza nivelul de indentare a etichetei filei paginii CTRL+ALTH[

curente.

IMareste nivelul de indentare a etichetei filei paginii curente. ||[CTRL+ALT+] |

|Creeazé 0 subpagina noua sub pagina curenta.

|CTRL+SHIFT+ALT+N

Selecteaza toate elementele.

NOTA Apisati CTRL+A de mai multe ori pentru a mari
domeniul de selectare.

CTRL+A

Selecteaza pagina curenta.

CTRL+SHIFT+A
Daca pagina selectata face parte dintr-un grup,
apasati CTRL+A pentru a selecta toate paginile din

grup.

|Muté n sus fila de pagina selectata.

IALT+SHIFT+SAGEATA IN SUS

|Muté n jos fila de pagina selectata.

|ALT+SHIFT+SAGEATA 1IN JOS

IMuta punctul de inserare in titlul paginii.

|CTRL+SHIFT+T

Trece la prima pagina din setul de file de pagini vizibile Tn
prezent.

ALT+PAGE UP

Trece la ultima pagina din setul de file de pagini vizibile Tn
mod curent.

ALT+PAGE DOWN

Defileaza in sus in pagina curenta. IPAGE UP
IDefileaza in jos in pagina curenta. IPAGE DOWN
Defileaza la marginea de sus a paginii curente. ICTRL+HOME
IDefileaza la marginea de jos a paginii curente. ICTRL+END

|Trece la paragraful urmator.

ICTRL+SAGEATA 1N JOS

|Trece la paragraful anterior.

ICTRL+SAGEATA IN SUS




pagina in sus.

Muta punctul de inserare Tn sus in pagina curenta sau extinde

CTRL+ALT+SAGEATA 1IN SUS

pagina n jos.

Muta punctul de inserare Tn jos Tn pagina curenta sau extinde

CTRL+ALT+SAGEATA 1IN JOS

extinde pagina la stanga.

Muta punctul de inserare la stanga in pagina curenta sau

CTRL+ALT+SAGEATA LA STANGA

extinde pagina la dreapta.

Muta punctul de inserare la dreapta in pagina curenta sau

CTRL+ALT+SAGEATA LA DREAPTA

[Trece la containerul urmator.

IALT+SAGEATA N JOS

[Trece la inceputul liniei.

|HOME

[Trece la sfarsitul liniei.

IEND

IDeplasarea cu un caracter la stanga.

ISAGEATA LA STANGA

IDeplasarea cu un caracter la dreapta.

ISAGEATA LA DREAPTA

|Se deplaseaza Tnapoi la ultima pagina vizitata.

IALT+SAGEATA LA STANGA

|Merge Tnainte la urmatoarea pagina vizitata.

|ALT+SAGEATA LA DREAPTA

Mareste.

numerica)
-SAU-
ALT+CTRL+SHIFT+SEMNUL PLUS

ALT+CTRL+SEMNUL PLUS (pe tastatura

Micsoreaza.

numerica)
—SAU-
ALT+CTRL+SHIFT+Cratima

ALT+CTRL+SEMNUL MINUS (pe tastatura

Salveaza modificarile.

salvarea manuali a notelor.

NOTA 1n timp ce OneNote este in curs de rulare, notele se
salveaza automat de cate ori le modificati. Nu este necesara

CTRL+S

|Lucru| cu blocnotesuri si sectiuni

IDeschide OneNote.

Windows+SHIFT+N

IDeschide un blocnotes. ICTRL+O

lInstrumentul Trimitere la OneNote Windows+N

ICreeazi o sectiune noua. ICTRL+T

IDeschide o sectiune. ICTRL+ALT+SHIFT+O0
Trece la sectiunea urmatoare. ICTRL+TAB

Trece la sectiunea anterioara.

ICTRL+SHIFT+TAB

|Trece la pagina urmatoare din sectiune.

ICTRL+PAGE DOWN

|Trece la pagina anterioara din sectiune.

ICTRL+PAGE UP

|Trece la prima pagina din sectiune.

|ALT+HOME

|Trece la ultima pagina din sectiune.

|ALT+END

prezent.

Trece la prima pagina din setul de file de pagini vizibile Tn

ALT+PAGE UP

mod curent.

Trece la ultima pagina din setul de file de pagini vizibil in

ALT+PAGE DOWN




[Muta sau copiaza pagina curenta. |CTRL+ALT+M

|[Focalizeaza pe fila curenta a paginii. [CTRL+ALT+G

|Selecteaza fila paginii curente. |CTRL+SHFT+A

[Focalizeaza pe fila curent a sectiunii. ICTRL+SHIFT+G

IMuta sectiunea curenta. |CTRL+SHIFT+G, SHIFT+F10, M

CTRL+G, apoi apasati tastele SAGEATA TN JOS
sau SAGEATA IN SUS pentru a selecta alt
blocnotes, apoi apasati ENTER

Comuta la alt blocnotes de pe Bara de navigare.

|Ciutarea notelor

Muta punctul de inserare in caseta Cautare pentru a cauta
toate blocnotesurile.

CTRL+E

n timpul cautarii tuturor blocnotesurilor, examineaza
urmatorul rezultat.

SAGEATA 1IN JOS

n timpul cautarii tuturor blocnotesurilor, face salt la rezultatul
selectat si elimina Cautarea.

ENTER

IModifica domeniul de ciutare.

ICTRL+E, TAB, SPATIU

IDeschide panoul Rezultate ciutare.

|ALT+O dupa ciutare

Cauta doar n pagina curenta.

NOTA Aveti posibilitatea sa comutati intre a ciuta peste
tot si a cauta doar in pagina curenta Tn orice moment, apasand
CTRL+E sau CTRL+F.

CTRL+F

In timpul cautarii in pagina curenta, muti la urmatorul
rezultat.

ENTER sau F3

In timpul cautarii Tn pagina curenti, muta la rezultatul
anterior.

SHFT+F3

|Tndepérteazé Cautarea si revine la pagina.

IESC

Partajarea notelor

|Partajarea notelor cu alte persoane

|Trimite paginile selectate intr-un mesaj de e-mail.

|CTRL+SHIFT+E

|Partajarea notelor cu alte programe

|Trimite paginile selectate intr-un mesaj de e-mail.

|CTRL+SHIFT+E

ICreeaza o activitate Outlook Astazi din nota curent selectata.

|CTRL+SHIFT+1

Creeaza o activitate Outlook Maine din nota curent selectata.

|CTRL+SHIFT+2

Creeaza o activitate Outlook Saptaména aceasta din nota
curent selectata.

CTRL+SHIFT+3

Creeaza o activitate Outlook Saptaméana urmatoare din nota
curent selectata.

CTRL+SHIFT+4

Creeaza o activitate Outlook Fira data din nota curent
selectats.

CTRL+SHIFT+5

IDeschide activitatea Outlook selectata.

ICTRL+SHIFT+K

IMarcheaza activitatea Outlook ca terminata.

|CTRL+SHIFT+9

|Sterge activitatea Outlook selectata.

|CTRL+SHIFT+0




(S:lljr:grr]ct)mzeaZa modificarile din blocnotesul partajat in mod HSHIFT+F9

|Sincronizeaza modificarile din toate blocnotesurile partajate. ||F9

IMarcheaza pagina curenta ca necitita. ICTRL+Q

Protejarea notelor

|Protejarea prin parola a sectiunilor

IBlocheaza toate sectiunile protejate prin parola. ICTRL+ALT+L

Pentru alte formate de vizita : www.downloadexcelfiles.com
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