Uygulandigr uygulamalar: Outlook 2013

| ISLEM | TUS |
[Temel gezinti |
Posta'ya gegis yapar. Ctrl+1 |
[Takvim'e gegis yapar. Ctrl+2 |
Kisiler'e gecis yapar. Ctrl+3 |
|Gorevler'e gecis yapar. (Ctrl+4 |
INotlar'a gegis yapar. Ctrl+5 |
IKlasér BéImesi'nde Klasor Listesi'ne gecis yapar. Ctrl+6 |
[Kisayollara gegis yapar. Ctrl+7 |
Sonraki iletiye (ileti a1k olarak) geis yapar. [Ctrl+Nokta |
|Onceki iletiye (ileti acik olarak) gegis yapar. Ctrl+Virgul |
Klasor Bélmesi, ana Outlook penceresi, Okuma Bdlmesi ve Yapilacaklar Cubugu  ||Ctrl+Shift+Sekme veya
arasinda hareket eder. Shift+Sekme

Outlook penceresi, Klasor Bolmesi'ndeki daha kugluk bélmeler, Okuma Bolmesi ve Sekme

Yapilacaklar Cubugu igindeki bolimler arasinda hareket eder.

Outlook penceresi, Klasor Bolmesi'ndeki daha kigik bolmeler, Okuma Bolmesi ve
Yapilacaklar Cubugu icindeki bolimler arasinda hareket eder, Outlook seridinde F6
erisim tuslarini gosterir.

Klasor Bolmesi'nde veya acik iletide iletinin Ustbilgi satirlari cevresinde hareket

eder. Ctrl+Sekme
IKlasér Bélmesi iginde hareket eder. Ok tuslar:

[Farkl: bir klasore gider. Ctrl+Y
|Arakutusuna gider. IF3 veya CTRL+E

Alt+Yukar: Ok veya

Okuma Boélmesi'nde, dnceki iletiye gider. Ctrl+Virgiil veya Alt+Page Up

|Okuma Bolmesi‘nde, metin iginde sona dogru gider. |Ara Cubugu

|Okuma Bolmesi‘nde, metin iginde basa dogru gider. Shift+Ara Cubugu

|[E-posta ileti listesindeki bir grubu daraltir veya genisletir. |Srasiyla Sol Ok veya Sag Ok

IAna Outlook penceresinde énceki goriinime geri déner. |Alt+B veya Alt+Sol Ok

|Ana Outlook penceresinde sonraki gériiniime dogru gider. |Alt+Sag Ok
Bilgi Cubugu'nu secer ve kullanilabiliyorsa, komut meniistinii gésterir. Ctrl+Shift+W
|Arama

[Bir ileti veya baska bir deyi bulur. Ctrl+E
|Arama sonuglarini temizler. |Esc

A[amay_{l .bulundl{gunu_z _m__O(inl'Jle _k'Ja_g_h olarak, TUm Posta_(")ge_leri'ni, Tim Takvim Crl+AIt+A
Ogeleri'ni veyaTum Kisi Ogeleri'ni icerecek sekilde genisletir.

Gelismis Bul komutunu kullanr. Ctrl+Shift+F
|Arama Klasori olusturur. [Ctrl+Shift+P
IAcik 6gede metin arar. F4

|Metin simgelerini veya bazi bicimlendirme komutlarini bulur ve degistirir. Acik bir ||



http://www.downloadexcelfiles.com

0ge uzerindekiOkuma Bolmesi iginde calisir.

”CtrI+H

Geri Alir. [Ctrl+Z veya Alt+Geri Al
Oseyi siler. [Ctrl+D
\Yazdirr. Ctrl+P
[Ogeyi kopyalar. Ctrl+Shift+Y
Oeyi tastr. [Ctrl+Shift+V
|Adlar1 denetler. [Crl+K
|Yazim denetimi yapar. F7
lizleme bayrag: ekler. [Ctrl+Shift+G
liletir. Ctrl+F
[TUmiini génderir veya davet eder. |Alt+S
|Alanda diizenlemeyi etkinlestirir (Posta veya Simge gériinimi disinda). F2
IMetni sola hizalar. [Ctrl+L
[Metni ortaya hizalar. [Ctrl+E
[Ctrl+R

|
|Gegerli klasorden dgeleri eklemek igin aramay1 genisletir. [Ctrl+Alt+K |
|Aramay1 alt Klasorleri igerecek sekilde genisletir. [Ctrl+Alt+Z |
[Bayraklar |
IBayrak atamak igin izleme Bayrag: iletisim kutusunu agar. [Ctrl+Shift+G |
IRenk Kategorileri |
IRenk Kategorileri iletisim kutusundaki listeden segili kategoriyi siler. |Alt+D |
|Oge veya dosya olusturma |
IRandevu olusturur. Ctrl+Shift+A |
Kisi olusturur, Ctrl+Shift+C |
IDagitim listesi olusturur. [Ctrl+Shift+L |
|[Faks olusturur. [Ctrl+Shift+X |
IKlasér olusturur. Ctrl+Shift+E |
[Toplant: istegi olusturur. [Ctrl+Shift+Q |
lileti olusturur. [Ctrl+Shift+M |
INot olusturur. [Ctrl+Shift+N |
IMicrosoft Office belgesi olusturur. Ctrl+Shift+H |
Bu klastre gonderir. [Ctrl+Shift+S |
IBu Klasore yanit gonderir. Ctrl+T |
|Arama Klas6rii olusturur. [Ctrl+Shift+P |
IGérev olusturur. [Ctrl+Shift+K |
(Gorev istegi olusturur. Ctrl+Shift+U |
ICogu 6gede komutlari kontrol eder |
[Kaydeder (Gorevler disinda). [Ctrl+S veya Shift+F12 |
IKaydeder ve kapatir (Posta disinda). AIt+S |
[Farkl kaydeder (yalnizca Posta'da). F12 |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

IMetni saga hizalar.
I




[E-posta

|Gelen Kutusu'na gegis yapar.

[Ctrl+Shift+1

Giden Kutusu'na gegis yapar.

[Ctrl+Shift+O

Ileti géndermek icin kullanilacak hesab1 seger.

Ctrl+Sekme (Kime kutusuna

odaklanmis durumdayken) ve
ardindanHesaplar diigmesine

Sekme

|Adlar: denetler. Ctrl+K |
|Gonderir. |AIt+S |
liletiyi yanitlar. [Ctrl+R |
[TUm iletileri yanitlar. [Ctrl+Shift+R |
[Toplant: istegiyle yanitlar. [Ctrl+Alt+R |
liletiyi iletir. Ctrl+F |
|Iletiyi gereksiz posta olmadigini gosterecek sekilde isaretler. ||Ctr|+ Alt+] |
[Engellenmis dis igerigi gérintiler (iletide). [Ctrl+Shift+] |
IKlasére postalar. [Ctrl+ Shift+S |
INormal stili uygular. [Ctrl+Shift+N |
Yeni iletilerin denetimini yapar. [Ctrl+M veya F9 |
[Bir dnceki iletiye gider. Yukar: Ok |
IBir sonraki iletiye gider. |Asag1 Ok |
lileti olusturur (Posta'dayken). [Ctrl+N |
lileti olusturur (herhangi bir Outlook gdrinimiinde). Ctrl+Shift+M |
|Alinan iletiyi agar. Ctr+0 |
|Gorisme'yi siler ve yoksayar. [Ctrl+Shift+D |
|Adres Defteri'ni agar. Ctrl+Shift+B |
|Acilmams bir iletiye Hizli Bayrak ekler. Insert |
lizleme Bayrag: iletisim kutusunu gérintiler. [Ctrl+Shift+G |
|Okundu olarak isaretler. Ctrl+Q |
|Okunmamis olarak isaretler. [Ctrl+U |
ISecili iletide Posta ipucu'nu agar. [Ctrl+Shift+W |
[Bulur veya degistirir. F4 |
Sonrakini bulur. Shift+F4 |
|Gonderir. [Ctrl+Enter |
\Yazdirir, [Ctrl+P |
liletir. [Ctrl+F |
[Ek olarak iletir. [Ctrl+Alt+F |
ISecili 6genin 6zelliklerini gosterir. |Alt+Enter |
IMultimedya iletisi olusturur, Ctrl+Shift+U |
Yukleme isareti koyar. [Ctrl+Alt+M |
Yukleme isaretini kaldirir, [Ctrl+Alt+U |

‘Gﬁnderme/AIma durumunu gorintuler.

HCtrI+B (Gonder/Al




| |islemdeyken)

Sonraki giine gider.

Ctrl+Sag Ok

Sonraki haftaya gider.

||A|t+Asag1 Ok

Sonraki aya gider.

|Alt+Page Down

|
[Takvim |
[Randevu olusturur (Takvim'deyken). [Ctrl+N |
IRandevu olusturur (herhangi bir Outlook gérinimiinde). Ctrl+Shift+A |
[Toplant: istegi olusturur. Ctrl+Shift+Q |
IRandevu veya toplantuyt iletir. Ctrl+F |
[Toplant: istegini bir iletiyle yanitlar. Ctrl+R |
[Toplant: istegini bir iletiyle herkese yanitlar. Ctrl+Shift+R |
[Takvimde 1 giin gésterir. [Alt+1 |
[Takvimde 2 giin gésterir. [Alt+2 |
[Takvimde 3 giin gésterir. |Alt+3 |
[Takvimde 4 giin gsterir. Alt+4 |
[Takvimde 5 giin gsterir. |Alt+5 |
[Takvimde 6 giin gésterir. |Alt+6 |
[Takvimde 7 giin gésterir. [Alt+7 |
[Takvimde 8 giin gésterir. |Alt+8 |
[Takvimde 9 giin gésterir. |Alt+9 |
[Takvimde 10 giin gosterir. |Alt+0 |
[Tarihe gider. Ctrl+G |
|Ay gériinimiine geger. |Alt+= veya Ctrl+Alt+4 |
|
|
|
|
|
|
|
|

|Onceki giine gider. [Ctrl+Sol Ok

|Onceki haftaya gider. |Alt+Yukar: Ok

|Onceki aya gider. |Alt+Page Up

Haftanin basina gider. |Alt+Home

Haftanin sonuna gider. |Alt+End

Tam Hafta gdriinimiine geger. é‘:ﬁ:iﬁgare“ veya

Hafta ici gérinumine geger. (Ctrl+Alt+2 |

Onceki randevuya gider.

Ctrl+Virgll veya
Ctrl+Shift+Virgl

Sonraki randevuya gider.

Ctrl+Nokta veya

Ctrl+Shift+Nokta
|A(;1k bir randevu veya toplanti igin yinelenmeyi ayarlar. ||CtrI+G
IKisiler
Yeni arama yapar. [Ctrl+Shift+D
Kisi veya baska bir 6ge bulur (Arama). IF3 veya Ctrl+E
|Adres Defterlerinde Ara kutusuna ad girer. IF11

|Kisiler gorunumu listesi veya tablosunda, belirli bir harfle baslayan ilk kisiye gider. ||Shift+harf




[Tum Kisileri seger. [CtrI+A |
[Konu olarak segilen kisiyle bir ileti olusturur. Ctrl+F |
IKisi olusturur (Kisiler'de). [Ctrl+N |
|Kisi olusturur (herhangi bir Outlook gériinimiinde). Ctrl+Shift+C |
|Secili Kisi igin bir kisi formu olusturur. Ctrl+0 |
IDagitim listesi olusturur. [Ctrl+Shift+L |
\Yazdirir. Ctrl+P |
IDagitim listesi Gyelerinin listesini yeniler. IF5 |
|[Farkl1 bir klasore gider. Ctrl+Y |
|Adres Defteri'ni agar. [Ctrl+Shift+B |
Gelismis Bul komutunu kullanir. [Ctrl+Shift+F |
IAcik bir kiside, listelenen sonraki kisiyi agar. [Ctrl+Shift+Nokta |
Kisi bulur. IF11 |
Kisiyi kapatir. ESC |
ISecili kisiye faks génderir. [Ctrl+Shift+X |
|Adresi Denetle iletisim kutusunu acar. |Alt+D |
Kisi formunda, Internet 6gesinin altinda E-Posta 1 bilgilerini gorintiler. |Alt+Shift+1 |
Kisi formunda, Internet 6gesinin altinda E-Posta 2 bilgilerini gorintiler. |Alt+Shift+2 |
Kisi formunda, Internet 6gesinin altinda E-Posta 3 bilgilerini gorintiler. |Alt+Shift+3 |
[Elektronik Kartvizitler iletisim kutusunda |
[Ekle listesini acar. Alt+A |
|Atanmis etiketli bir alan secildiginde Etiket kutusundaki metni seger. |Alt+B |
[Kart Resmi Ekle iletisim kutusunu agar. AIt+C |
limleci Diizenle kutusunun basina yerlestirir. Alt+E |
|Alanlar kutusunu secer. Alt+F |
[Resim Hizalama ag1lan listesini seger. AIt+G |
|Arka planin renk paletini secer. |Alt+K, ardindan Enter |
IDiizen acilan listesini seger. Alt+L |
|Secili bir alan1 Alanlar kutusundan kaldirir. IAlt+R |
IGorevler |
Gorev istegini kabul eder. Alt+C |
Gorev istegini reddeder. [Alt+D |
(Gorev veya baska bir 6ge bulur. [Ctrl+E |
[Klasore Git iletisim kutusunu acar. Ctrl+Y |
Gorev olusturur (Gérevler'deyken). [Ctrl+N |
(Gérev olusturur (herhangi bir Outlook gériinimiinde). [Ctrl+Shift+K |
ISecili 6geyi acar. Ctrl+0 |
ISecili oeyi yazdirir, [Ctrl+P |
Tim daeleri secer. Ctrl+A |
ISecili ozeyi siler. [Ctr1+D |

|




|Gérevi ek olarak iletir.

|Ctri+F

Gorev istegi olusturur.

Ctrl+Shift+Alt+U

|Klasc')r Bolmesi, Gorevler listesi ve Yapilacaklar Cubugu arasinda gecis yapar.

|Sekme veya Shift+Sekme

ISon eylemi geri alur.

Ctrl+z

Yazi tipi boyutunu biyutir.

Ctrl+] veya Ctrl+Shift+>

Yazi tipi boyutunu kiigiltir.

[Ctrl+[ veya Ctrl+Shift+<

|
|
|
|
Bir 6geye bayrak ekler veya tamamlanmis olarak isaretler. Insert |
IMetni Bigimlendirme |
[Bigim menisiini géruntiler. [Alt+O |
IYazi Tipi iletisim kutusunu géruntiler. [Ctrl+Shift+P |
Biyuk/kiguk harf gegisi yapar (metin segiliyken). Shift+F3 |
Harfleri kiigiik harf olarak bicimlendirir. [Ctrl+Shift+K |
Harfleri kalin yapar, Ctrl+B |
IMadde isareti ekler. [Ctrl+Shift+L |
Harfleri italik yapar, Ctrl+I |
|Girintiyi artirir, Ctrl+T |
|Girintiyi azaltur. [Ctrl+Shift+T |
|Sola hizalar. Ctrl+L |
Ortaya hizalar. ctrl+E |
|Altu gizili hale getirir. Ctrl+U |
|
|
|

Keser. [Ctrl+X veya Shift+Delete
Ctrl+C veya Ctrl+Insert
Kopyalar. NOT Ctrl+Insert Okuma
Bolmesi'nde kullanilamaz.
\Yapistirir. [Ctrl+V veya Shift+Insert |
- . . . Ctrl+Shift+Z veya Ctrl+Ara
Bicimlendirmeyi temizler. g
Cubugu

Sonraki szctigi siler. [Ctrl+Shift+H |
|Paragraf1 kenar bosluklar: arasina sigacak sekilde yayar. ||CtrI+Shift+J |
IStilleri uygular. [Ctrl+Shift+S |
|Astl1 bir girinti olusturur. [Ctrl+T |
[Kopri ekler. [Crl+K |
[Paragraf sola hizalar. [Ctrl+L |
[Paragrafi saga hizalar. [Ctrl+R |
|Astl1 girintiyi azaltur. Ctrl+Shift+T |
IParagraf bicimlendirmesini kaldirir. Ctrl+Q |

|

(Ogelere web bilgileri ekleme

Ogenin govde metninde URL diizenler.

Ctrl tusunu basili tutarak
farenin digmesini tiklatin.

[K&prii ekler.

[Ctrl+K

\Yazdirma




Backstage goriiniiminde Yazdir sekmesini acar.

Alt+F ve ardindan P tusuna
basin

Acik pencereden 6ge yazdirmak igin.

Alt+F, P tusuna basin ve
ardindan F tusuna basin ve 1'e
basin

|Bask1 Onizleme'den Sayfa Yapisi'ni acar.

|Alt+S veya Alt+U

Bask1 Onizleme'den yazici segmek igin.

Alt+F, P tusuna basin ve
ardindan | tusuna basin

Yazdirma Stili Tanimla secenegini kullanmak igin.

Alt+F, P tusuna basin ve
ardindan L tusuna basin

Yazdirma Segenekleri'ni agmak igin.

Alt+F, P tusuna basin ve
ardindan R tusuna basin

IGénderme/Alma

Tum tanimli Gonderme/Alma gruplart icin Bu grubu gonderme/almaya ekle
(F9) secenegi secili olarak gonderme/almay1 baslatir. Bunlar basliklari, tam 6geleri,

belirtilen klasorleri, belirli bir boyuttan az olan 6geleri veya sizin tanimladiginiz Fo
herhangi bir bilesimi igerebilir.
Tam Ogeleri (baslik, 6ge ve varsa ekleri) alan gecerli klasor igin bir gonderme/alma .

Shift+F9
baslatir.
\G6nderme/almay1 baslatir. [Ctrl+M |
\Gonderme/Alma gruplarini tanimlar. [Ctrl+Alt+S |
\Visual Basic Duzenleyicisi |
Visual Basic Diizenleyicisini agar. IAlt+F11 |
IMakrolar |
IMakro yiiriitr. |Alt+F8 |
IFormlar |

Office InfoPath formu olusturur.

InfoPath klasorin(, ardindan
Ctrl+N tuslarini tiklatin.

IMicrosoft InfoPath formu segin. Ctrl+Shift+Alt+T |
Goranumler

[Tablo gorunimi |
|Ogeyi acar. |Enter |
ITUm 6geleri secer. Ctrl+A |
[Ekranin en altindaki 6geye gider. Page Down |
[Ekranin en Ustiindeki 6geye gider. |Page Up |

Secili 6geleri birer birer genisletir veya daraltir.

Sirasiyla Shift+Yukar: Ok veya
Shift+Asagi Ok

Secimi genisletmeden sonraki veya onceki 6geye gider.

Sirasiyla Ctrl+Yukar1 Ok veya
Ctrl+Asag1 Ok

|Etkin Ogeyi secer veya sec¢imi iptal eder.

[Ctrl+Ara Cubugu

Bir grup segili olarak

[Tek bir segili grubu genisletir.

Tek bir segili grubu daraltir,

Sol Ok

I
|sag Ok |
|
|




|Onceki grubu secer. [Yukar1 Ok |
Sonraki grubu seger. |Asag1 Ok |
lilk grubu secer. Home |
Son grubu seger. |End |
SEekgrglrnda genisletilmis bir grupta ilk 6geyi veya ekran disinda sagdaki ilk 6geyi Sag Ok

[Takvim Gun/Hafta/Ay goriinimi

|1 - 9 giin arasin gosterir.

|Alt+giin sayis1 igin say1 tusu

|10 guin gorinimii.

|AIt+0 (sifir)

Haftalara geger.

|Alt+Eksi Isareti

|Aylara geger. Alt+=

[Takvim, Gorev Defteri ve Klasor Listesi arasinda hareket eder. Ctrl+Sekme veya F6
|Onceki randevuyu seger. [Shift+Sekme
|Onceki giine gider. Sol Ok

ISonraki giine gider. |Sag Ok

|Sonraki haftada ayn1 glne gider.

||AIt+A$ag1 Ok

|Onceki haftada ayn1 gline gider.

|Alt+Yukar1 Ok

IGiin gorunimii

lis giiniiniizin basladig saati seger. HOME

lis giiniiniiziin sona erdigi saati secer. IEND
|Onceki saatleri seger. Yukar1 Ok
ISonraki saatleri seger. |Asagi Ok
[Ekranin en istiindeki saatleri seger. Page Up
[Ekranin en altindaki saatleri seger. Page Down

Secili 6geyi genisletir veya daraltir.

Shift+Asag: Ok

Sirasiyla Shift+Yukar: Ok veya

Randevuyu yukar: veya asag tasir.

Imle¢ randevu lzerindeyken,
sirasiyla Alt+Yukar: Ok veya
Alt+Asagi

Randevu baslangi¢ veya bitis zamanini degistirir.

Imleg randevu Gzerindeyken,
sirasiyla Alt+Shift+Yukar: Ok
veya Alt+Shift+Asagi Ok

|Se(;ili Ogeyi sonraki haftanin ayni giinline tasar.

|Alt+Asagt Ok

|Se(;ili Ogeyi onceki haftanin ayni glinine tasir.

IAIt+Yukar1 Ok

Hafta g6rinima

ISecili guniin is saati baslangicina gider. Home
ISecili guniin is saati bitisine gider. |End

ISecili guintin bir sayfa tstiine gider. Page Up
ISecili guniin bir sayfa asagisina gider. Page Down

Secili zaman blogunun sdresini degistirir.

Shift+Sol Ok, Shift+Sag Ok,
Shift+Yukar: Ok veya
Shift+Asag: Ok; veya
Shift+Home veya Shift+End




|Ay gorunimi

|Sonraki haftada ayn1 glne gider.

|Alt+Asagi Ok

|
Haftanin ilk giintine gider. Home |
|Onceki sayfada haftanin ayni giintine gider. |Page Up |
Sonraki sayfada haftanin ayn1 giiniine gider. Page Down |
[Tarih Gezgini |
Gegerli haftanin ilk giiniine gider. |Alt+Home |
Gegerli haftanin son giniine gider. |Alt+End |
|Onceki haftada ayn1 gine gider. |Alt+Yukar Ok |

|

|

|Kartvizitler gorinimu veya Adres Kartlari gérianimu

Listede belirli bir kart: seger.

Kartin dosyalandig: adin veya
siralama i¢in kullandiginiz alan
adinin bir veya birkag harfi

[Onceki karti seger.

[Yukar: Ok

|
Sonraki karti seger. |Asag1 Ok |
|Listede ilk kart1 secer. [Home |
|Listede son karti seger. |End |
Gegerli sayfadaki ilk kart: seger. Page Up |
|Sonraki sayfada ilk kart: seger. |Page Down |
Sonraki siitunda en yakin karti seger. Sag Ok |
\Onceki siitunda en yakin Kart: seger. ISol Ok |

|

|Etkin kart secimini belirler veya iptal eder.

[Ctrl+Ara Cubugu

iptal eder.

Secimi 6nceki karta genisletir ve baslangi¢ noktasindan sonra kartlarin se¢imini

Shift+Yukar: Ok

iptal eder.

Secimi sonraki karta genisletir ve baslangi¢ noktasindan 6nce kartlarin secimini

Shift+Asagi Ok

|Baslanglg noktasina bakmaksizin segimi dnceki karta genisletir.

[Ctrl+Shift+Yukari Ok

|Baslanglg noktasina bakmaksizin se¢imi sonraki karta genisletir.

[Ctrl+Shift+Asagi Ok

ISecimi listede ilk karta genisletir.

[Shift+Home

ISecimi listede son karta genisletir.

Shift+End

|Se<;imi Onceki sayfada ilk karta genisletir.

[Shift+Page Up

|Se<;imi son sayfada son karta genisletir.

Shift+Page Down

IAcik karttaki alanlar arasinda hareket etme

alan: tiklatin.

Asagidaki tuglari kullanmak icin kartta bir alanin secili olmasina dikkat edin. Bir kart seciliyken alan segmek igin

IBir sonraki alana ve denetime gider. ISekme |
Bir 6nceki alana ve denetime gider. Shift+Sekme |
[Etkin kart: kapatir. |Enter |

|

Bir alanda karakterler arasinda hareket etme

alan1 tiklatin.

Asagidaki tuslart kullanmak igin kartta bir alanin segili olmasina dikkat edin. Bir kart seciliyken alan segmek igin

Cok satirli bir alana satir ekler.

|Enter




|Satirin basina gider. Home |
|Satirin sonuna gider. |End |
IC1k satirlt alanin basina gider. |Page Up |
IC1k satirli alanin sonuna gider. Page Down |
ICok satirli bir alanda 6nceki satira gider. Yukar: Ok |
ICok satirli bir alanda sonraki satira gider. |Asag1 Ok |
Bir alanda 6nceki karaktere gider. Sol Ok |
Bir alanda sonraki karaktere gider. |Sag Ok |
Zaman Cizelgesi gortinimu (Gorevler)

Bir oge seciliyken |
|Onceki 6geyi secer. |Sol Ok |
Sonraki dgeyi seger. |Sag Ok |

Birden fazla bitisik 6geyi secer. 2fiftsol Ok veya ShiftSag

e . e Ctrl+Sol Ok+Ara Cubugu veya
Bitisik olmayan birden fazla 6geyi secer. Ctrl+Sag Ok+Ara Cubugu
ISecili dgeleri acar. |Enter |
Tarih cizelgesinde ilk 6geyi secer (6geler gruplandirilmamissa) veya gruptaki ilk Home
Ogeyi seger.
Tarih cizelgesinde son 6geyi secer (6geler gruplandirilmamissa) veya gruptaki son End
Ogeyi seger.
Tarih gizelgesinde ilk 6geyi (segmeden) goruntuler (6geler gruplandiriimamissa)

B P Ctrl+Home

veya gruptaki ilk 6geyi gorintiler.
Tarih cizelgesinde son 6geyi (se¢meden) goruntiler (6geler gruplandirilmamissa) Ctrl+End
veya gruptaki son 6geyi goruntiler.
Bir grup seciliyken |
IGrubu genisletir. |Enter veya Sag Ok |
IGrubu daraltir. |Enter veya Sol Ok |
|Oneeki grubu seger. Yukar1 Ok |
ISonraki grubu seger. |Asagi Ok |
[Tarih gizelgesinde ilk grubu seger. Home |
[Tarih gizelgesinde son grubu seger. |End |
Ekranda genisletilmis bir grupta ilk 0geyi veya ekran disinda sagdaki ilk 0geyi Sas Ok
secer. g
|GUnIer icin zaman Olgeginde bir zaman birimi segiliyken |
Izaman 6lgeginde gosterilenlerle ayni zaman artirimlariyla geri gider. Sol Ok |
Izaman 6lgeginde gosterilenlerle ayni zaman artirimlariyla ileri gider. |Sag Ok |

Etkin gorinum, Yapilacaklar Cubugu, Arama arasinda gecis yapar ve etkin
gorunime doéner.

Sekme ve Shift+Sekme

Diger formatlar : www.downloadexcelfiles.com

orijinal kaynak : office.microsoft.com/tr-tr/outlook-help/HA102606407.aspx
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