Uygulandigr uygulamalar: OneNote 2013

| ISLEM

| BUNA BASIN

Not alma ve bicimlendirme

INotlar1 yazma ve diizenleme

|Yeni bir OneNote penceresi agma.

|CTRL+M

Yan not olusturmak tizere kiigiik bir OneNote penceresi
acma.

CTRL+SHIFT+M veya
Windows+ALT+N

yonelik baglam menusunu getirme.

|OneNote penceresini yerlestirme. ICTRL+ALT+D |
[Son eylemi geri alma. ICTRL+Z |
ISon eylemi yineleme. ICTRL+Y |
Gegerli sayfadaki tim Ogeleri segme.

NOT Bu secimin kapsamini genisletmek icin CTRL+A CTRL+A

tuslarina birkag kez basin.
|Secili metni veya dgeyi kesme. |CTRL+X |
Secilen metni veya 6zeyi Pano'ya kopyalama. |CTRL+C |
[Pano'nun igerigini yapistirma. |CTRL+V |
|Satirin basina gitme. HOME tusu |
|Satirin sonuna gitme. [END tusu |
[Bir karakter sola gitme. IsoL OK |
[Bir karakter saga gitme. ISAG OK |
Bir sézcik sola gitme. ICTRL+SOL OK |
Bir sézcik saga gitme. ICTRL+SAG OK |
Soldan bir karakter silme. IGERI AL tusu |
ISagdan bir karakter silme. IDELETE tusu |
Soldan bir sdzciik silme. ICTRL+GERI AL tusu |
Sagdan bir sozcik silme. ICTRL+DELETE tusu |
IYeni bir paragraf baslatmadan satir sonu ekleme. |SHIFT+ENTER |
|Yazim denetimi baslatma. IF7 |
ISecili sdzciik igin es anlamlilar s6zligini agma [SHIFT+F7 |
Odaklanilmis olan nota, sekmeye veya baska nesneye SHIET+E10

Bilgi Cubugu sayfanin tst kisminda gorunttleniyorsa,
burada onerilen eylemi gerceklestirme.

CTRL+SHIFT+W

INotlar1 bigimlendirme

Secili metni vurgulama.

CTRL+SHIFT+H
veya CTRL+ALT+H

[Baglant: ekleme.

[CTRL+ALT+K

Secili metnin (Bicim Boyacisi) bicimlendirmesini
kopyalama.

CTRL+SHIFT+C
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IBicimlendirmeyi segili metne (Bigim Boyacist) yapistirma. [CTRL+SHIFT+V

Baglant1 agma.

NOT 1imleg, bicimlendirilmis baglant: metni icinde ENTER
herhangi bir yerde olmalidir.

Secili metne kalin bicimlendirmesi uygulama veya bu

bicimlendirmeyi kaldirma. CTRL+K
Secili metne italik bicimlendirmesi uygulama veya bu

bicimlendirmeyi kaldirma. CTRL+T
S_eg_lll metne alt% cizili bigimlendirmesi uygulama veya bu CTRL4A
bicimlendirmeyi kaldirma.

Secili metne Usti cizili bicimlendirmesi uygulama veya bu CTRL+TIRE

bicimlendirmeyi kaldirma.

Secili metne Gst simge bicimlendirmesi uygulama veya bu

bicimlendirmeyi kaldirma. CTRL+SHIFT+=

Secili metne alt simge bigimlendirmesi uygulama veya bu

bicimlendirmeyi kaldirma. CTRL+=
el

e pesis ey g b RGBT [ i iz
Gegerli nota Baslik 1 stili uygulama. |CTRL+ALT+1
Gegerli nota Baslik 2 stili uygulama. |CTRL+ALT+2
Gegerli nota Baslik 3 stili uygulama. |CTRL+ALT+3
Gegerli nota Baslik 4 stili uygulama. |CTRL+ALT+4
Gegerli nota Baslik 5 stili uygulama. [CTRL+ALT+5
Gegerli nota Baslik 6 stili uygulama. |CTRL+ALT+6
Gegerli nota Normal stili uygulama. ICTRL+SHIFT+N

Bir paragrafa soldan girinti ekleme. IALT+SHIFT+SAG OK
Soldaki paragraf girintisini kaldirma. IALT+SHIFT+SOL OK
|Secili paragraf1 saga hizalama. ICTRL+R

|Secili paragrafi sola hizalama. ICTRL+L

ISecili metnin yaz1 tipi boyutunu biiyitme. ICTRL+SHIFT+B
ISecili metnin yazi tipi boyutunu kiigiiltme. ICTRL+SHIFT+K
ISecili metne uygulanan tiim bigimlendirmeyi temizleme.  |[CTRL+SHIFT+N
Gegerli sayfada kural satirlarini gésterme veya gizleme.  |[CTRL+SHIFT+R
Sayfaya oge ekleme

Gegerli sayfaya belge veya dosya ekleme. IALT+N, F

Gegerli sayfaya cikt1 olarak bir belge veya dosya ekleme.  |ALT+N, O

Gegerli sayfada belge ¢iktilarini gosterme veya gizleme

(OneNote Yuksek Karsitlik modunda ¢alisirken) ALT+SHIFT+P

IDosyadan resim ekleme. [ALT+N, P

[Tarayici veya kameradan resim ekleme. IALT+N, S




Ekran kirpma gordntisii ekleme. Windows logo tusu+S (Kullandiginiz OneNote 2013 en

son guncellestirmeleri iceriyorsa, Windows logo

NOT Windows gorev ¢cubugunun sag ucundaki bildirim tusu+SHIFT+S tuslarina basin)

alaninda yer alan OneNote simgesi etkin olmalidir.

|Gegerli tarihi ekleme. |ALT+SHIFT+D |
|Gegerli tarih ve saati ekleme. |ALT+SHIFT+F |
|Gegerli saati ekleme. |ALT+SHIFT+T |
|Satir sonu ekleme. ISHIFT+ENTER |
Matematik denklemi baslatma veya secili metni matematik _

L ALT+=
denklemine doénustirme.
Zaten yazilmis olan metne ikinci bir siitun ekleyerek tablo SEKME
olusturma.
Tabloda tek satirli bagka bir situn olusturma. |SEKME
Tablonun son hicresindeyken baska bir satir olusturma.
NOT Tabloyu bitirmek icin ikinci defa ENTER tusuna ENTER
basin.
Tabloda gegerli satirin altinda bir satir olusturma, ICTRL+ENTER |
[Tabloda ayn1 hiicrede baska bir paragraf olusturma. IALT+ENTER |
[Tabloda gegerli siitunun saginda bir siitun olusturma. ICTRL+ALT+R |
[Tabloda gegerli siitunun solunda bir siitun olusturma. ICTRL+ALT+E |
Tabloda gecerli satirin izerinde bir satir olusturma (imleg

9 ENTER
herhangi bir satirin basindayken).

[Tabloda gegerli bos satir1 silme (imleg satirin basindayken). [DEL (iki kere basin)

INotlar1 ve nesneleri segme

Gegerli sayfadaki tim Ogeleri segme.

Gegerli paragrafi veya segili birkag paragrafi yukari tasima. |ALT+SHIFT+YUKARI OK

NOT Bu se¢imin kapsamini genisletmek icin CTRL+A CTRL+A

tuslarina birkag kez basin.

|Satirin sonuna kadar segme. ISHIFT+END |

[TUm satir1 segme (imleg satirin basindayken). ISHIFT+ASAGI OK |

[Sayfanin bashgina gitme ve baslig1 segme. ICTRL+SHIFT+T |

Secilen anahatt1 veya sayfay: iptal etme. ESC |
|
|

Gegerli paragrafi veya secili birkag paragrafi asag: tasima. [ALT+SHIFT+ASAGI OK

Gecerli paragraf1 veya secili birkag paragrafi sola tasima

A ALT+SHIFT+SOL OK
(girintiyi azaltma).

Gegerli paragraf1 veya secili birkag paragrafi saga tasima

(girintiyi artirma). ALT+SHIFT+SAG OK

Bir karakter sola gitme. IsOL OK

Gecerli paragraf ve alt paragraflarim segme. [CTRL+SHIFT+TIRE |
ISegilen notu veya nesneyi silme. IDELETE tusu |
[Satirin basina gitme. HOME tusu |
|Satirin sonuna gitme. [END tusu |
|
I




Bir karakter saga gitme. |SAG OK |
|Ziyaret edilen son sayfaya geri donme. IALT+SOL OK |
|Ziyaret edilen bir sonraki sayfaya gitme. IALT+SAG OK |
ISecili ses veya video kaydim kayittan baslatma. |CTRL+ALT+P |
|Secili ses veya video kaydini kayittan baslatma. [CTRL+ALT+S |
Gegerli ses veya video kaydin: birkag saniye geri alma. |CTRL+ALT+Y |
Gegerli ses veya video kaydini birkag saniye ileri alma. ~ [CTRL+ALT+U |
INotlar etiketleme |
:gfrﬁlzlﬁecr?]lél_ar etiketini uygulama, isaretleme veya CTRL+1
|Onemli etiketini uygulama veya temizleme. ICTRL+2 |
Soru etiketini uygulama veya temizleme. ICTRL+3 |
tDe?r?ii IZ?QEISI icin animsa etiketini uygulama veya CTRL+4
[Tanim etiketini uygulama veya temizleme. |CTRL+5
Ozl etiket uygulama veya temizleme. |CTRL+6
Ozl etiket uygulama veya temizleme. |CTRL+7
Ozl etiket uygulama veya temizleme. ICTRL+8
Ozl etiket uygulama veya temizleme. ICTRL+9
|Secilen notlardan tim not etiketlerini kaldirma. ICTRL+0

|Anahatlar1 kullanma

|DUzey 1'den baslayarak gdsterme.

|ALT+SHIFT+1

IDuzey 2'ye genisletme,

|ALT+SHIFT+2

IDuzey 3'e genisletme.

|ALT+SHIFT+3

IDuzey 4'e genisletme.

|ALT+SHIFT+4

IDuzey 5'e genisletme.

|ALT+SHIFT+5

IDuzey 6'ya genisletme,

|ALT+SHIFT+6

IDuzey 7'ye genisletme,

|ALT+SHIFT+7

IDuzey 8'e genisletme.

|ALT+SHIFT+8

IDuzey 9'a genisletme.

|ALT+SHIFT+9

ITUm diizeyleri genisletme.

|ALT+SHIFT+0

|Girintiyi bir diizey artirma.

ISEKME

|Girintiyi bir diizey azaltma.

[SHIFT+SEKME

|Daralt1lmls anahatt1 genisletme.

|ALT+SHIFT+ARTI iSARETI

|Genisletilmis anahatti daraltma.

|ALT+SHIFT+EKSI ISARETI

IDil ayarlarini belirleme

yazilan dilleri etkinlestirmelisiniz.

NOT Notlarimizin yazma yonini degistirmek icin énce Microsoft Office Dil Tercihleri aracinda sagdan sola

|Yazma yonunu soldan saga olarak ayarlama.

ICTRL+SOL SHIFT TUSU

|Yazma yonunu sagdan sola olarak ayarlama.

ICTRL+SAG SHIFT TUSU

|Sagdan sola yazilmis metinde girintiyi bir diizey artirma.

ISEKME




|Sagdan sola yazilmig metinde girintiyi bir diizey azaltma.

|SHIFT+SEKME

Not defterinizi diizenleme ve yonetme

|Sayfalarla ve yan notlarla cahsma

Tam sayfa gortinimiini etkinlestirme veya devre disi
birakma.

F11

|Yeni bir OneNote penceresi agma.

ICTRL+M

Yan not olusturmak Uzere kiigclik bir OneNote penceresi
acma.

CTRL+SHIFT+M

|Sayfa grubunun sekmelerini genisletme veya daraltma.

|CTRL+SHIFT+*

Gegerli sayfay1 yazdirma.

|CTRL+P

|Se<;i|en bolimin sonuna yeni bir sayfa ekleme.

|CTRL+N

|Sayfa sekmeleri gubugunun genisligini artirma.

|CTRL+SHIFT+[

|Sayfa sekmeleri ¢cubugunun genisligini azaltma.

|CTRL+SHIFT+]

Gegerli sayfa sekmesinin altinda ayn1 diizeyde yeni bir

sayfa olusturma. CTRLAALT+N

Gegerli sayfa sekmesi etiketinin girinti diizeyini azaltma.  |[CTRL+ALT+[ |
Gegerli sayfa sekmesi etiketinin girinti diizeyini artirma.  |[CTRL+ALT+] |

|Ge(;erli sayfanin altinda yeni bir alt sayfa olusturma.

|CTRL+SHIFT+ALT+N

Tum ogeleri segme.

NOT Bu secimin kapsamini genisletmek icin CTRL+A
tuslarina birkag kez basin.

CTRL+A

Gegerli sayfay1 se¢cme.

CTRL+SHIFT+A
Secilen sayfa bir sayfa grubunun pargasiysa, gruptaki
tlim sayfalar1 segmek icin CTRL+A tuslarina basin.

|Secilen sayfa sekmesini yukari tasima.

|ALT+SHIFT+YUKARI OK

|Segi|en sayfa sekmesini asagi tasma.

IALT+SHIFT+ASAGI OK

|Ekleme noktasini sayfa basligina tasima.

|CTRL+SHIFT+T

Gorunlr durumda olan sayfa sekmeleri grubundaki ilk
sayfaya gitme.

ALT+PAGE UP

Gorundr durumda olan sayfa sekmeleri grubundaki son
sayfaya gitme.

ALT+PAGE DOWN

Gegerli sayfada yukari dogru kaydirma. IPAGE UP
Gegerli sayfada asagi dogru kaydirma. IPAGE DOWN
Gecerli sayfanin en Ustiine gitme. [CTRL+HOME
Gecerli sayfanin en altina gitme. [CTRL+END

|Bir sonraki paragrafa gitme.

ICTRL+ASAGI OK

|Bir onceki paragrafa gitme.

ICTRL+YUKARI OK

Gegerli sayfada ekleme noktasini yukar: tasima veya
sayfay1 yukar1 dogru genisletme.

CTRL+ALT+YUKARI OK

asagi dogru genisletme.

Gegerli sayfada ekleme noktasini asagi tasima veya sayfayi

CTRL+ALT+ASAGI OK

Gecerli sayfada ekleme noktasini sola tasima veya sayfayi

CTRL+ALT+SOL OK




|sola dogru genisletme.

saga dogru genisletme.

Gegerli sayfada ekleme noktasini saga tasima veya sayfay1

CTRL+ALT+SAG OK

|Bir sonraki not kapsayicisina gitme.

IALT+ASAGI OK

|
|Satirin basina gitme. HOME tusu |
|Satirin sonuna gitme. IEND tusu |
Bir karakter sola gitme. ISOL OK |
Bir karakter saga gitme. ISAG OK |
|Ziyaret edilen son sayfaya geri dénme. IALT+SOL OK |
|Ziyaret edilen bir sonraki sayfaya gitme. IALT+SAG OK |

Yakinlastirma.

ALT+CTRL+ARTI ISARETI (sayisal tus takiminda)
-VEYA-
ALT+CTRL+SHIFT+ARTI ISARETI

Uzaklastirma.

ALT+CTRL+EKSI ISARETI (sayisal tus takiminda)
—VEYA-
ALT+CTRL+SHIFT+TIRE

Degisiklikleri kaydetme.
NOT OneNote caligirken, notlarimz siz degistirdikge

degildir.

otomatik olarak kaydedilir. Notlar: elle kaydetmeniz gerekli

CTRL+S

INot defterleri ve bolumlerle calisma

|OneNote'u agma.

Windows+SHIFT+N

INot defteri agma. ICTRL+O

IOneNote’a Gonder Araci Windows+N

[Yeni b8lum olusturma ICTRL+T

[Bolim agma. ICTRL+ALT+SHIFT+O
Sonraki baliime gitme. |ICTRL+SEKME

[Onceki boliime gitme.

ICTRL+SHIFT+SEKME

|B('jIUmde bir sonraki sayfaya gitme.

|ICTRL+PAGE DOWN

|B('jIUmde bir 6nceki sayfaya gitme.

|CTRL+PAGE UP

[Bélumiin ilk sayfasina gitme.

[ALT+HOME

[Bélumiin son sayfasina gitme.

[ALT+END

Gorundr durumda olan sayfa sekmeleri grubundaki ilk
sayfaya gitme.

ALT+PAGE UP

Gorindr durumda olan sayfa sekmeleri grubundaki son
sayfaya gitme.

ALT+PAGE DOWN

|Ge(;erli sayfayi tasima veya kopyalama.

[CTRL+ALT+M

|Ge(;erli sayfa sekmesine odaklanma.

[CTRL+ALT+G

|Ge(;erli sayfa sekmesini segme.

|CTRL+SHIFT+A

Gegerli bélum sekmesine odaklanma.

|CTRL+SHIFT+G

Gegerli bélumi tasima.

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

HCTRL+G, sonra farkl1 bir not defteri secmek icin




Gezinti gubugunda farkl: bir Not defterine gegme.

ENTER tusuna basin

ASAGI OK veya YUKARI OK tuslarina basin ve

INotlar: arama

Tum not defterlerinde arama yapmak igin ekleme

Arama'y1 kapatma.

noktasini Ara kutusuna gotardn. CTRL+E
[TUm not defterleri aranirken sonraki sonucu 6nizleme. IASAGI OK |
Tum not defterleri aranirken, segilen sonuca gitme ve ENTER

|Arama kapsamini degistirme.

ICTRL+E, SEKME, BOSLUK

|Arama sonuglart bolmesini agma.

|Aramadan sonra ALT+O tuslari

Yalnizca gecerli sayfay: arama.

NOT CRTL+E veya CTRL+F tuslarina basarak
istediginiz zaman her yerde arama ile yalnizca gecerli
sayfada arama arasinda gecis yapabilirsiniz.

CTRL+F

|Ge<;er|i sayfada arama yaparken sonraki sonuca gitme.

[ENTER veya F3

|Ge<;er|i sayfada arama yaparken dnceki sonuca gitme.

ISHFT+F3

|Arama'y1 kapatma ve sayfaya donme.

ESC

Notlar1 paylasma

INotlar baska kisilerle paylasma

|Se<;i|en sayfalar1 e-posta iletisinde gonderme.

|CTRL+SHIFT+E

|Notlar1 baska programlarla paylasma

|Se(;ilen sayfalar1 e-posta iletisinde gonderme.

|CTRL+SHIFT+E

|Se(;ili olan notta Outlook Bugtin gorevi olusturma.

|CTRL+SHIFT+1

|Se(;ili olan notta Outlook Yarin gorevi olusturma.

|CTRL+SHIFT+2

|Se(;ili olan notta Outlook Bu Hafta gorevi olusturma.

|CTRL+SHIFT+3

|Se(;ili olan notta Outlook Gelecek Hafta gorevi olusturma.

|CTRL+SHIFT+4

|Se(;ili olan notta Outlook Tarih Yok gorevi olusturur.

|CTRL+SHIFT+5

ISecilen Outlook gérevini agma.

|CTRL+SHIFT+K

|Se(;ili Outlook gorevini tamamlandi olarak isaretleme.

|CTRL+SHIFT+9

ISecili Outlook gérevini silme.

|CTRL+SHIFT+0

[Paylasilan not defterinde degisiklikleri esitleme. [SHIFT+F9

[Paylasilan tim not defterlerinde degisiklikleri esitleme.  |[F9

Gegerli sayfay: Okunmad: olarak isaretleme. ICTRL+Q

Notlar1 koruma

IParola korumah bolumler |
ITum parola korumal balimleri kilitleme ICTRL+ALT+L |
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