Kayttd: OneNote 2013

| TOIMINTO

| PAINA:

Muistiinpanojen tekeminen ja muotoileminen

|Muistiinpanojen kirjoittaminen ja muokkaaminen

|Avaa uuden OneNote-ikkunan.

|CTRL+M

Avaa pienen OneNote-ikkunan pikamuistiinpanon luomista
varten.

CTRL+VAIHTO+M tai
Windows+ALT+N

Kiinnittad OneNote-ikkunan. ICTRL+ALT+D |
[Kumoaa edellisen toiminnon. ICTRL+Z |
[Tekee viimeisen toiminnon uudellen. ICTRL+Y |
Valitsee nykyisen sivun kaikki kohteet.
HUOMAUTUS Voit laajentaa valinta-aluetta painamalla CTRL+A
néppéinyhdistelmaa CTRL+A useita kertoja.
|Leikkaa valitun tekstin tai kohteen. ICTRL+X
[Kopioi valitun tekstin tai kohteen leikepdydalle. ICTRL+C
|Liittaa leikepdydan sisallon. |CTRL+V
ISiirtyy rivin alkuun. HOME
[Siirtyy rivin loppuun. IEND

|Siirtyy yhden merkin vasemmalle.

VASEN NUOLINAPPAIN

|Siirtyy yhden merkin oikealle.

|OIKEA NUOLINAPPAIN

ISiirtaa sanan alkuun.

ICTRL+VASEN NUOLI

|Siirtaa sanan loppuun.

ICTRL+OIKEA NUOLI

IPoistaa merkin kohdistimen vasemmalta puolelta.

|IASKELPALAUTIN

Poistaa merkin kohdistimen oikealta puolelta. IDEL

Poistaa sanan kohdistimen vasemmalta puolelta. |ICTRL+ASKELPALAUTIN
Poistaa sanan kohdistimen oikealta puolelta. ICTRL+DEL

|Lis&4 rivinvaihdon aloittamatta uutta kappaletta. [VAIHTO+ENTER
|Tarkistaa oikeinkirjoituksen. IF7

|Avaa valitun sanan synonyymisanaston. VAIHTO+F7

Avaa sen muistiinpanon, valilehden tai muun objektin VAIHTO+E10

siséltovalikon, jossa kohdistus sijaitsee.

Suorittaa tietopalkin komennon, jos se nékyy sivun
ylareunassa.

CTRL+VAIHTO+W

|Muistiinpanojen muotoileminen

Korostaa valitun tekstin.

CTRL+VAIHTO+H
tai CTRL+ALT+H

|Lisa linkin,

|CTRL+K

|K0pioi valitun tekstin muotoilun (muotoilusivellin).

|ICTRL+VAIHTO+C

|Liittéé muotoilun valittuun tekstiin (muotoilusivellin).

|ICTRL+VAIHTO+V
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Avaa linkin.

HUOMAUTUS Kohdistin on asetettava mihin tahansa ENTER

muotoillun linkin tekstin kohtaan.

Lihavoi valitun tekstin tai poistaa lihavoinnin valitusta CTRL+B

tekstista.

Kursivoi valitun tekstin tai poistaa kursivoinnin valitusta CTRLA+

tekstista.
|Lis&a valittuun tekstiin alleviivauksen tai poistaa sen. ICTRL+U |
|Lisa4 valittuun tekstiin yliviivauksen tai poistaa sen. |CTRL+YHDYSMERKKI |
|Lis&a valittuun tekstiin yldindeksimuotoilun tai poistaa sen.  ||[CTRL+VAIHTO+= |
|Lisa4 valittuun tekstiin alaindeksimuotoilun tai poistaa sen.  ||CTRL+= |
Muotoilee valitun kappaleen luettelomerkein varustetuksi CTRL+PISTE

luetteloksi tai poistaa muotoilun valitusta kappaleesta

Lis&& numeroidun luettelon valittuun tekstiin tai poistaa sen
Siita.

CTRL+VINOVIIVA

[Kéyttaa nykyisessd muistiinpanossa Otsikko 1  tyylia. |CTRL+ALT+1
[Kéyttaa nykyisessd muistiinpanossa Otsikko 2 tyylia. |CTRL+ALT+2
[Kéyttaa nykyisessd muistiinpanossa Otsikko 3 tyylia. |CTRL+ALT+3
[Kéyttaa nykyisessd muistiinpanossa Otsikko 4  tyylia. |CTRL+ALT+4
[Kéyttaa nykyisessd muistiinpanossa Otsikko 5 tyylia. |CTRL+ALT+5
[Kéyttaa nykyisessd muistiinpanossa Otsikko 6  tyylia. |CTRL+ALT+6

|Kayttaé nykyisessa muistiinpanossa Normaali-tyylia.

|CTRL+VAIHTO+N

|Sisentaa kappaleen vasemmalta.

|ALT+VAIHTO+OIKEA NUOLI

|Poistaa kappaleen vasemman sisennyksen.

[ALT+VAIHTO+VASEN NUOLI

|Tasaa valitun kappaleen oikean reunan.

ICTRL+R

|Tasaa valitun kappaleen vasemman reunan.

ICTRL+L

[Kasvattaa valitun tekstin fontin kokoa.

|CTRL+VAIHTO+>

Pienentad valitun tekstin fontin kokoa.

|CTRL+VAIHTO+<

|Poistaa kaikki valitun tekstin muotoilut.

|CTRL+VAIHTO+N

|Nayttaé tai piilottaa apuviivat nykyiselld sivulla.

|CTRL+VAIHTO+R

[Kohteiden lisaaminen sivulle

|Lisaa asiakirjan tai tiedoston nykyiselle sivulle.

[ALT+N, F

|Lisaa asiakirjan tai tiedoston tulosteena nykyiselle sivulle.

|ALT+N, O

OneNotea kaytetaan suuri kontrasti -tilassa).

Naytt44 tai piilottaa tiedoston tulosteet nykyisell& sivulla (kun

ALT+VAIHTO+P

|Lisa4 kuvan tiedostosta.

|ALT+N, P

|Lisaa kuvan skannerista tai kamerasta.

|ALT+N, S

Lis&é nayttoleikkeen.

ilmaisinalueella olevan OneNote-kuvakkeen on oltava
aktiivisena.

HUOMAUTUS Windowsin tehtavépalkin oikeassa reunassa

Windows-nappain+S (jos kaytat OneNote 2013 -
ohjelmaa, jossa on viimeisimmat paivitykset, paina
néppainyhdistelmaa Windows-nappéain+VAIHTO+S)

Lisaa kuluvan paivan paivamaaran.

IALT+VAIHTO+D




Lis&& kuluvan paivan paivaméaran ja kellonajan.

[ALT+VAIFHTO+F

Lis&& nykyisen kellonajan.

|ALT+VAIHTO+T

Lis&a rivinvaihdon.

VAIHTO+ENTER

Aloittaa matemaattisen yhtalon tai muuntaa valitun tekstin ALT4=
matemaattiseksi yhtaloksi. a
Luo taulukon lisdédmallé jo kirjoitettuun tekstiin toisen SARKAIN
sarakkeen.
ILuo taulukkoon uuden sarakkeen, jossa on yksi rivi. ISARKAIN
Luo uuden rivin taulukon solun lopussa.
HUOMAUTUS Viimeistele taulukko painamalla ENTER- ENTER
néppainté toisen kerran.
|Luo rivin taulukon nykyisen rivin alle. |CTRL+ENTER |
|Luo taulukon samaan soluun uuden kappaleen. |ALT+ENTER |
Luo taulukon nykyisen sarakkeen oikealle puolelle uuden CTRLAALT+R
sarakkeen.
Luo taulukon nykyisen sarakkeen vasemmalle puolelle uuden CTRLAALT+E
sarakkeen.
Luo rivin taulukon nykyisen rivin ylapuolelle (kun kohdistin ENTER

on minka tahansa rivin alussa).

Poistaa taulukon nykyisen tyhjan rivin (kun kohdistin on rivin
alussa).

DEL (paina kaksi kertaa)

Muistiinpanojen ja objektien valitseminen

Valitsee nykyisen sivun kaikki kohteet.

HUOMAUTUS Voit laajentaa valinta-aluetta painamalla CTRL+A
néppéinyhdistelmaa CTRL+A useita kertoja.
Valitsee rivin loppuun. VAIHTO+END

Valitsee koko rivin (kun kohdistin on rivin alussa).

VAIHTO+ALANUOLI

Siirtyy sivun otsikkoon ja valitsee sen.

ICTRL+VAIHTO+T

Peruuttaa valitun jasennyksen tai sivun.

IESC

Siirtadé nykyista kappaletta tai useita valittuja kappaleita
ylospain.

ALT+VAIHTO+YLANUOLI

Siirtdd nykyista kappaletta tai useita valittuja kappaleita
alaspain.

ALT+VAIHTO+ALANUOLI

Siirtdd nykyista kappaletta tai useita valittuja kappaleita
vasemmalle (kaventaen sisennystd).

ALT+VAIHTO+VASEN NUOLLI

Siirtdd nykyista kappaletta tai useita valittuja kappaleita
oikealle (leventéen sisennystd).

ALT+VAIHTO+OIKEA NUOLI

Valitsee nykyisen kappaleen ja sen alikappaleet.

|CTRL+VAIHTO+YHDYSMERKKI

Poistaa valitun muistiinpanon tai objektin.

IDEL

Siirtyy rivin alkuun.

HOME

Siirtyy rivin loppuun.

IEND

Siirtyy yhden merkin vasemmalle.

VASEN NUOLINAPPAIN




|OIKEA NUOLINAPPAIN
|ALT+VASEN NUOLI

|Siirtyy yhden merkin oikealle.
|Siirtyy edelliselle avoimelle sivulle.
ISiirtyy seuraavalle avoimelle sivulle.

l
|ALT+OIKEA NUOLI |
|
|

|Aloittaa valitun &ani- tai videotallenteen toiston. |CTRL+ALT+P
|Aloittaa valitun &ani- tai videotallenteen toiston. ICTRL+ALT+S
?eﬂjﬁn?ﬁl;};::;isiigi}] .tai videotallennetta muutamalla CTRLAALT+Y
?eekljﬁnrmla(lyei:etznﬁ]iir; tai videotallennetta muutamalla CTRL4ALT+U
|Muistiinpanojen merkitseminen

[Kéyttaa Tehtévét-merkkid tai merkitsee tai poistaa sen. ICTRL+1
[Kéyttaa Tarkead-merkkid tai poistaa sen. ICTRL+2
[Kéyttaa Kysymys-merkkid tai poistaa sen. ICTRL+3
[Kéyttaa Muistettavaa-merkkia tai poistaa sen. ICTRL+4
[Kéyttaa Mégritelma-merkki4 tai poistaa sen. ICTRL+5
[Kéyttaa mukautettua merkki4 tai poistaa sen. ICTRL+6
[Kéyttaa mukautettua merkki4 tai poistaa sen. ICTRL+7
[Kéyttaa mukautettua merkki4 tai poistaa sen. ICTRL+8
[Kéyttaa mukautettua merkki4 tai poistaa sen. ICTRL+9
|Poistaa valituista muistiinpanoista kaikki muistiinpanomerkit. ||[CTRL+0

|Jésennysten kayttaminen

INdyttaa tiedot tasoon 1 asti.

|ALT+VAIHTO+1

|Laajentaa tasolle 2.

|ALT+VAIHTO+2

|Laajentaa tasolle 3.

|ALT+VAIHTO+3

|Laajentaa tasolle 4.

|ALT+VAIHTO+4

|Laajentaa tasolle 5.

|ALT+VAIHTO+5

|Laajentaa tasolle 6.

|ALT+VAIHTO+6

|Laajentaa tasolle 7.

|ALT+VAIHTO+7

|Laajentaa tasolle 8.

|ALT+VAIHTO+8

|Laajentaa tasolle 9.

|ALT+VAIHTO+9

|Laajentaa kaikki tasot.

|ALT+VAIHTO+0

|Kasvattaa sisennysté yhden tason verran.

ISARKAIN

[VAIHTO+SARKAIN
|ALT+VAIHTO+PLUS
|ALT+VAIHTO+MIINUS

|Vahentéé sisennysta yhden tason verran.

|Laajentaa tiivistetyn aariviivan.

|Tiivistda laajennetun &ariviivan.

[Kieliasetusten maarittaminen

HUOMAUTUS Jotta voit muuttaa muistiinpanojen kirjoitussuuntaa, sinun on ensin otettava oikealta vasemmalle -
kielet kayttoon Microsoft Officen kieliasetukset tyokalussa.

IMadrittaa kirjoitussuunnaksi vasemmalta oikealle. ICTRL+VASEN VAIHTO |
IMadrittaa kirjoitussuunnaksi oikealta vasemmalle. ICTRL+OIKEA VAIHTO |
‘Kasvattaa sisennysta yhden tason verran oikealta vasemmalle ‘

‘SARKAIN ‘




|luettavassa tekstissa.

Véhentaa sisennystd yhden tason verran oikealta vasemmalle
luettavassa tekstissa.

VAIHTO+SARKAIN

Muistikirjojen jarjestdminen ja hallinta

|Sivujen ja pikamuistiinpanojen kasitteleminen

|Ottaa kayttoon tai poistaa kaytosta koko sivun ndkyman.

IF11

|Avaa uuden OneNote-ikkunan.

|CTRL+M

Avaa pienen OneNote-ikkunan pikamuistiinpanon luomista
varten.

CTRL+VAIHTO+M

|Laajentaa tai tiivistad sivuryhmén valilehdet.

|CTRL+VAIHTO+*

[Tulostaa nykyisen sivun.

|CTRL+P

|Liséa uuden sivun valitun osan loppuun.

|CTRL+N

|Leventad sivuvalilehtipalkkia.

|CTRL+VAIHTO+[

IKaventaa sivuvalilehtipalkkia.

|CTRL+VAIHTO+]

|Luo uuden sivun nykyisen sivuvélilehden alle samalle tasolle. ||CTRL+ALT+N
Pienentad nykyisen sivuvalilehtiselitteen sisennystasoa. [CTRL+ALT+]
[Kasvattaa nykyisen sivuvalilehtiselitteen sisennystasoa. |CTRL+ALT+]

|Luo nykyisen sivun alle uuden alisivun.

|CTRL+VAIHTO+ALT+N

Valitsee kaikki kohteet.

HUOMAUTUS Voit laajentaa valinta-aluetta painamalla
néppainyhdistelméd CTRL+A useita kertoja.

CTRL+A

Valitsee nykyisen sivun.

CTRL+VAIHTO+A

Jos valittu sivu on osa ryhmaa, voit valita kaikki
ryhman sivut painamalla ndppainyhdistelmaa
CTRL+A.

|Siirtaa valittua sivun valilehtea ylospéin.

|ALT+VAIHTO+YLANUOLI

|Siirtaa valittua sivun valilehtea alaspain.

|ALT+VAIHTO+ALANUOLI

ISiirtaa kohdistimen sivun otsikkoon.

|CTRL+VAIHTO+T

Siirtyy nékyvissa olevan sivuvélilehtiryhméan ensimmadiselle
sivulle.

ALT+PAGE UP

Siirtyy nékyvissa olevan sivuvalilehtiryhman viimeiselle
sivulle.

ALT+PAGE DOWN

Vierittdd nykyista sivua ylospéin. IPAGE UP |
Vierittdd nykyista sivua alaspain. IPAGE DOWN |
Vierittad nykyista sivua yls asti. |CTRL+HOME |
Vierittdd nykyista sivua alas asti. |CTRL+END |
|Siirtyy seuraavaan kappaleeseen. |CTRL+ALANUOLI |
ISiirtyy edelliseen kappaleeseen. |CTRL+YLANUOLI |
s"(taa koh_dlstmtq yl_('_j_spaln avoinna olevalla sivulla tai CTRL+ALT+YLANUOLI

laajentaa sivua ylospain.

Siirtaa kohdistinta alg_spam avoinna olevalla sivulla tai CTRL4ALT+ALANUOLI

laajentaa sivua alaspain.




Siirtda kohdistinta vasemmalle avoinna olevalla sivulla tai
laajentaa sivua vasemmalle.

CTRL+ALT+VASEN NUOLI

Siirtdd kohdistinta oikealle avoinna olevalla sivulla tai
laajentaa sivua oikealle.

CTRL+ALT+OIKEA NUOLI

|Siirtyy seuraavaan muistiinpanos&ilésn. |ALT+ALANUOLI
|Siirtyy rivin alkuun. HOME
[Siirtyy rivin loppuun. IEND

|Siirtyy yhden merkin vasemmalle.

VASEN NUOLINAPPAIN

|Siirtyy yhden merkin oikealle.

|OIKEA NUOLINAPPAIN

|Siirtyy edelliselle avoimelle sivulle.

|IALT+VASEN NUOLI

|Siirtyy seuraavalle avoimelle sivulle.

|IALT+OIKEA NUOLI

ALT+CTRL+PLUSMERKKI (numeronappaimisto)

L&hent&a. TAI
ALT+CTRL+VAIHTO+PLUSMERKKI
ALT+CTRL+MIINUSMERKKI

L oitontaa. (numeronappaimisto)

TAI
ALT+CTRL+VAIHTO+YHDYSMERKKI

Tallentaa muutokset.

HUOMAUTUS Kun OneNote on toiminnassa,
muistiinpanot tallennetaan automaattisesti aina, kun teet niihin
muutoksia. Muistiinpanojen manuaalinen tallennus ei ole
tarpeellista.

CTRL+S

|Muistikirjojen ja osioiden kasitteleminen

|Avaa OneNote.

|Windows+VAIHTO+N

|Avaa muistikirjan. ICTRL+O
|L&heta OneNoteen -tyokalu Windows+N
ILuo uuden osion. ICTRL+T

|Avaa osan.

|CTRL+ALT+VAIHTO+O

|Siirtyy seuraavaan osaan.

|CTRL+SARKAIN

ISiirtyy edelliseen osaan.

|CTRL+VAIHTO+SARKAIN

ISiirtyy osan seuraavalle sivulle.

|CTRL+PAGE DOWN

ISiirtyy osan edelliselle sivulle.

|CTRL+PAGE UP

|Siirtyy osan ensimmadiselle sivulle.

[ALT+HOME

ISiirtyy osan viimeiselle sivulle.

|ALT+END

Siirtyy nékyvissa olevan sivuvalilehtiryhmén ensimmaiselle
sivulle.

ALT+PAGE UP

Siirtyy nékyvissa olevan sivuvélilehtiryhmén viimeiselle
sivulle.

ALT+PAGE DOWN

|Siirtéé nykyista sivua tai kopioi sen.

[CTRL+ALT+M

|Siirtéé kohdistuksen nykyiseen sivuvalilehteen.

[CTRL+ALT+G

|Va|itsee nykyisen sivuvalilehden.

ICTRL+VAIHTO+A

|Siirtéé kohdistuksen nykyiseen osavélilehteen.

ICTRL+VAIHTO+G




|Siirtad nykyisen osan.

|CTRL+VAIHTO+G, VAIHTO+F10, M

CTRL+G ja valitse sitten toinen muistikirja
Vaihtaa toiseen muistikirjaan siirtymisruudussa painamalla ALANUOL - tai . .
' YLANUOLINAPPAIMIA. Paina lopuksi ENTER-
néppéainta
|Muistiinpanojen etsiminen
S||_rtga kohd_lst_lme_,\n_ Etsi-ruutuun, jotta voit tehda hakuja CTRL+E
kaikista muistikirjoista.
Seu_ra_av_a_n _tuloksen esikatselu tehtdessa hakuja kaikista ALANUOLI
muistikirjoista.
Siirtyy kaikista muistikirjoista hakuja tehtéessa valittuun
. ENTER
tulokseen ja hylkaa haun.

IMuuttaa hakukohdetta.

ICTRL+E, SARKAIN, VALILYONTINAPPAIN

|Avaa Hakutulokset-ruudun.

|ALT+O haun jélkeen

Hakee ainoastaan nykyiselta sivulta.
HUOMAUTUS Voit vaihtaa hakualuetta koko alueelta CTRL+F
nykyiselle sivulle tai painvastoin milloin tahansa painamalla
néppainyhdistelméd CRTL+E tai CTRL+F.
Siirtyy seuraavaan tulokseen tehtdessa hakuja nykyiselta ENTER tai E3
sivulta.
Siirtyy edelliseen tulokseen tehtdessa hakuja ainoastaan VAIHTO+E3
nykyiselta sivulta.
[Hylk&4 haun ja palaa sivulle. IESC |

Muistiinpanojen jakaminen

|Muistiinpanojen jakaminen muiden kanssa

|Lahettaa valitut sivut sahkopostiviestissa.

|CTRL+VAIHTO+E

|Muistiinpanojen jakaminen muiden ohjelmien kanssa

|Lahettaa valitut sivut sahkopostiviestissa.

|CTRL+VAIHTO+E

Luo valittuna olevasta muistiinpanosta Tanaan-Outlook-
tehtavan.

CTRL+VAIHTO+1

Luo valittuna olevasta muistiinpanosta Huomenna-Outlook-
tehtavan.

CTRL+VAIHTO+2

Luo valittuna olevasta muistiinpanosta Tamé
viikko  Outlook-tehtavan.

CTRL+VAIHTO+3

Luo valittuna olevasta muistiinpanosta Seuraava
viikko  Outlook-tehtavan.

CTRL+VAIHTO+4

Luo valittuna olevasta muistiinpanosta Ei
paivamaardad Outlook-tehtavan.

CTRL+VAIHTO+5

|Avaa valitun Outlook-tehtavan.

ICTRL+VAIHTO+K

IMerkitsee valitun Outlook-tehtavan valmiiksi.

CTRL+VAIHTO+9

Poistaa valitun Outlook-tehtévén.

CTRL+VAIHTO+0

|Synkronoi nykyisen jaetun muistion muutokset.

VAIHTO+F9

|Synkronoi kaikkien jaettujen muistioiden muutokset.

F9




[Merkitsee nykyisen sivun tiedot lukemattomiksi. |CTRL+Q

Muistiinpanojen suojaaminen

|Osioiden suojaaminen salasanalla

[CTRL+ALT+L

|Lukitsee kaikki salasanalla suojatut osiot.
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