Odnosi se na: OneNote 2013

| AKCIJA

| TIPKA

Stvaranje i oblikovanje biljezaka

|Unos i uredivanije biljezaka

|Otvaranje novog prozora u programu OneNote.

[CTRL+ M

Otvaranje malog prozora u programu OneNote radi
stvaranja pomoc¢ne biljeske.

CTRL+SHIFT+M ili
Windows+ALT+N

|Sidrenje prozora programa OneNote.

[CTRL+ ALT + D

[Ponistavanje zadnje akcije. [CTRL + Z |
IPonavljanje zadnje akcije. [CTRL + Y |
Odabir svih stavki na trenutnoj stranici.
NAPOMENA Pritisnite CTRL+A vise puta da biste |1 RE+A
povecali doseg odabira.
llzrezivanje odabranog teksta ili stavke. ICTRL + X
[Kopiranje odabranog teksta ili stavke u meduspremnik.  |[CTRL + C
|Lijepljenje sadrzaja meduspremnika. ICTRL + V
IPremjestanje na pocetak retka. [ Tipka HOME
IPremjestanje na kraj retka. [ Tipka END

|Premje§tanje za jedan znak ulijevo.

ISTRELICA LIJEVO

|Premje§tanje za jedan znak udesno.

ISTRELICA DESNO

|Premje§tanje za jednu rije¢ ulijevo.

ICTRL+STRELICA LIJEVO

|Premje§tanje za jednu rijec¢ udesno.

ICTRL+STRELICA DESNO

|Brisanje jednog znaka ulijevo.

| Tipka BACKSPACE

|Brisanje jednog znaka udesno.

| Tipka DELETE

|Brisanje jedne rijeci ulijevo.

ICTRL + BACKSPACE

|Brisanje jedne rijeci udesno.

[CTRL + DELETE

|Umetanje prijeloma retka bez zapocinjanja novog 0d|0mka.||SHIFT + ENTER

karticom ili drugim objektom koji je trenutno u fokusu.

Provjera pravopisa. IF7
|Otvaranje tezaurusa za odabranu rijec. [SHIFT + F7
Prikaz kontekstnog izbornika u vezi s nekom napomenom, SHIET + E10

IzvrSavanje akcije predlozene na informativnoj traci u
slucaju njezina pojavljivanja na vrhu stranice.

CTRL + SHIFT + W

|Oblikovanje biljezaka

Isticanje odabranog teksta.

CTRL+SHIFT+H
ili CTRL+ALT+H

|Umetanje veze.

ICTRL + K

Kopiranje oblikovanja odabranog teksta (prenositelj
oblikovanja).

CTRL + SHIFT + C
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Lijepljenje oblikovanja na odabrani tekst (prenositelj
oblikovanja).

CTRL + SHIFT +V

Otvaranje veze.

NAPOMENA Kursor mora biti smjeSten unutar Tipka ENTER
oblikovanog teksta veze.
|Primjena ili uklanjanje podebljanja iz odabranog teksta ||CTRL +B
|Primjena ili uklanjanje kurziva iz odabranog teksta ||CTRL + 1
|Primjena ili uklanjanje podcrtavanja iz odabranog teksta ||CTRL +U

|Primjena ili uklanjanje precrtavanja iz odabranog teksta.

ICTRL+CRTICA

|Primjena ili uklanjanje eksponenta iz odabranog teksta.

ICTRL + SHIFT + =

|Primjena ili uklanjanje indeksa iz odabranog teksta. ||CTRL +=
Primjena ili uklanjanje popisa s grafi¢kim oznakama iz *
odabranog odlomka CTRL+TOCKA

|Primjena ili uklanjanje numeriranja iz odabranog odlomka.

ICTRL+kosa crta

|Primjena stila Naslov 1 na trenutnu biljesku.

[CTRL + ALT + 1

|Primjena stila Naslov 2 na trenutnu biljesku.

[CTRL+ALT+2

|Primjena stila Naslov 3 na trenutnu biljesku.

[CTRL + ALT + 3

|Primjena stila Naslov 4 na trenutnu biljesku.

[CTRL + ALT + 4

|Primjena stila Naslov 5 na trenutnu biljesku.

[CTRL + ALT + 5

|Primjena stila Naslov 6 na trenutnu biljesku.

[CTRL + ALT + 6

IPrimjena obicnog stila na trenutnu biljesku.

[CTRL + SHIFT + N

IPrimjena uvlake odlomka s lijeve strane.

|IALT+SHIFT+STRELICA DESNO

|Uk|anjanje uvlake odlomka s lijeve strane.

|IALT+SHIFT+STRELICA LIJEVO

|Desno poravnanje odabranog odlomka.

[CTRL + R

|Lijevo poravnanje odabranog odlomka.

[CTRL + L

IPove¢avanie velicine fonta odabranog teksta.

|CTRL + SHIFT + >

|Smanjivanje veli¢ine fonta odabranog teksta.

|CTRL + SHIFT + <

Uklanjanje cjelokupnog oblikovanja primijenjenog na
odabrani tekst.

CTRL + SHIFT + N

|Prikazivanje ili skrivanje crta ravnala na trenutnoj stranici.

ICTRL+SHIFT+R

IDodavanje stavki na stranicu

|Umetanje dokumenta ili datoteke na trenutnu stranicu.

|ALT + N, F

Umetanje dokumenta ili datoteke kao ispisa na trenutnu
stranicu.

ALT +N, O

Prikazivanje ili skrivanje ispisa dokumenata na trenutnoj
stranici (kada se OneNote izvodi u na¢inu visokog
kontrasta).

ALT + SHIFT + P

|Umetanje slike iz datoteke.

|ALT + N, P

|Umetanje slike sa skenera ili kamere.

|ALT+N, S

Umetanje zaslonskog isjecka.

NAPOMENA Ikona programa OneNote mora biti
aktivna u podruc¢ju obavijesti, sasvim desno na alatnoj traci

Tipka s logotipom sustava Windows + S (ako Kkoristite
OneNote 2013 s najnovijim azuriranjima, pritisnite tipku




sustava Windows.

Hs logotipom sustava Windows + SHIFT + S)

|Umetanje trenutnog datuma.

|ALT + SHIFT + D

|Umetanje trenutnog datuma i sata.

IALT + SHIFT + F

|Umetanje trenutnog vremena.

IALT + SHIFT + T

|Umetanje prijeloma retka.

[SHIFT + ENTER

Pokretanje matematicke jednadzbe ili pretvaranje ALT+=
odabranog teksta u matematicku jednadzbu.

Stvaranje tablice dodavanjem drugog stupca uz ve¢ upisan Tioka TAB
tekst. P
|Stvaranje drugog stupca u tablici s jednim retkom. [Tipka TAB
Stvaranje novog retka kada se nalazite u zadnjoj ¢eliji

tablice.

Tipka ENTER

NAPOMENA Pritisnite ENTER jo$ jednom da biste

zavrSili tablicu.

|Stvaranje retka ispod trenutnog retka u tablici.

[CTRL + ENTER

|Stvaranje novog odlomka u istoj ¢eliji tablice.

IALT + ENTER

|Stvaranje stupca s desne strane trenutnog stupca u tablici.

[CTRL + ALT + R

|Stvaranje stupca s lijeve strane trenutnog stupca u tablici.

[CTRL + ALT + E

Stvaranje retka iznad trenutnog retka u tablici (kada je
kursor na pocetku nekog retka).

Tipka ENTER

Brisanje trenutnog praznog retka u tablici (kada se kursor
nalazi na pocetku retka).

DEL (pritisnite dvaput)

|Odabir biljezaka i objekata.

Odabir svih stavki na trenutnoj stranici.

NAPOMENA Pritisnite CTRL+A vide puta da biste ~ ||CTRE+A
povecali doseg odabira.
|Odabir do kraja retka. ISHIFT + END |

Odabir cijelog retka (kada se kursor nalazi na pocetku
retka).

SHIFT+STRELICA DOLJE

|Prijelaz na naslov stranice i odabir.

ICTRL + SHIFT + T

Ponistavanje odabira konture ili stranice.

|Tipka ESC

PremjeStanje odlomka ili nekoliko odabranih odlomaka
prema gore.

ALT+SHIFT+STRELICA GORE

PremjeStanje odlomka ili nekoliko odabranih odlomaka
prema dolje.

ALT+SHIFT+STRELICA DOLJE

PremjeStanje odlomka ili nekoliko odabranih odlomaka
ulijevo (smanjivanje uvlake).

ALT+SHIFT+STRELICA LIJEVO

PremjeStanje odlomka ili nekoliko odabranih odlomaka
udesno (povecavanje uvlake).

ALT+SHIFT+STRELICA DESNO

|Odabir trenutnog odlomka i podredenih odlomaka.

|CTRL+SHIFT+CRTICA

|Brisanje odabrane biljeske ili objekta.

|Tipka DELETE

|Premjeétanje na pocetak retka.

|Tipka HOME




|Premje§tanje na kraj retka.

|Tipka END

|Premjestanje za jedan znak ulijevo.

ISTRELICA LIJEVO

|Premje§tanje za jedan znak udesno.

ISTRELICA DESNO

|Vraéanje na zadnju posjec¢enu stranicu.

|IALT+STRELICA LIJEVO

|Prije|az na sljede¢u posjecenu stranicu.

|ALT+STRELICA DESNO

|Pokretanje reprodukcije odabrane audio ili videosnimke.

[CTRL + ALT + P

|Pokretanje reprodukcije odabrane audio ili videosnimke.

[CTRL + ALT + S

Premotavanje trenutne audio ili videosnimke nekoliko
sekundi prema natrag.

CTRL+ ALT+Y

Brzo premotavanje trenutne audio ili videosnimke nekoliko

sekundi prema naprijed. CTRLAALT+U

|Oznatavanije biljezaka |
IPrimjena, oznagavanije ili uklanjanje oznake Obveza. ICTRL + 1 |
IPrimjena ili uklanjanje oznake Vazno. ICTRL + 2 |
IPrimjena ili uklanjanje oznake Pitanje. ICTRL + 3 |
IPrimjena ili uklanjanje oznake Zapamti za kasnije. ICTRL + 4 |
IPrimjena ili uklanjanje oznake Definicija. ICTRL +5 |
IPrimjena ili uklanjanje prilagodene oznake. ICTRL+6 |
IPrimjena ili uklanjanje prilagodene oznake. |CTRL+7 |
IPrimjena ili uklanjanje prilagodene oznake. ICTRL+8 |
IPrimjena ili uklanjanje prilagodene oznake. ICTRL+9 |
Elﬁfgige svih oznaka na biljeSkama iz odabranih CTRL + 0

[Koristenje kontura

|Prikaz Razine 1.

|ALT + SHIFT + 1

|Prosirenje na Razinu 2.

|ALT+SHIFT+2

|Prosirenje na Razinu 3.

|ALT+SHIFT+3

|Prosirenje na Razinu 4.

|ALT+SHIFT+4

|Prosirenje na Razinu 5.

|ALT+SHIFT+5

|Prosirenje na Razinu 6.

|ALT+SHIFT+6

|Prosirenje na Razinu 7.

|ALT+SHIFT+7

|Prosirenje na Razinu 8.

|ALT+SHIFT+8

|Prosirenje na Razinu 9.

|ALT+SHIFT+9

|Prosirenje svih razina.

|ALT+SHIFT+0

[Pove¢anje uvlake za jednu razinu.

[Tabulator

|Smanjenje uvlake za jednu razinu.

ISHIFT + tabulator

|Proéirivanje sazete strukture.

|IALT+SHIFT+ ZNAK PLUS

Sazimanje prosirene strukture.

|ALT+SHIFT+ZNAK MINUS

|Odredivanije jezi¢nih postavki

u sustavu Microsoft Office morate omoguciti jezike koji se

NAPOMENA Da biste promijenili smjer stvaranja biljeski, najprije u dijaloSkom okviru Osobne jezi¢ne postavke

pisu zdesna nalijevo.




|Postav|janje smjera pisanja slijeva nadesno.

|CTRL+LIEVI SHIFT

|Postav|janje smjera pisanja zdesna nalijevo.

ICTRL+DESNI SHIFT

Povecanje uvlake za jednu razinu u tekstu pisanom zdesna
nalijevo.

Tabulator

Smanjenje uvlake za jednu razinu u tekstu pisanom zdesna
nalijevo.

SHIFT + tabulator

Organiziranje biljeznice i upravljanje njome

IRad sa stranicama i pomoénim biljeskama

|Omoguo’ivanje I onemoguc¢ivanje prikaza cijele stranice.

IF11

|Otvaranje novog prozora u programu OneNote.

[CTRL+ M

Otvaranje malog prozora u programu OneNote radi
stvaranja pomoc¢ne biljeske.

CTRL + SHIFT + M

|Pro§irivanje I sazimanje prikaza kartica u grupi stranica.

|CTRL+SHIFT+*

|Ispis trenutne stranice.

[CTRL+P

|Dodavanje nove stranice na kraj odabrane sekcije.

[CTRL + N

|Prosirivanje trake za kartice na stranici.

[CTRL + SHIFT + [

|SuZavanje trake za kartice na stranici.

[CTRL + SHIFT +]

Stvaranje nove stranice ispod trenutne kartice stranice na
istoj razini.

CTRL+ ALT+ N

Smanjenje razine uvlake na oznaci kartice trenutne
stranice.

CTRL + ALT + [

IPove¢anie razine uvlake na oznaci Kartice trenutne stranice.|[CTRL + ALT + ]

|Stvaranje nove podstranice ispod trenutne stranice.

ICTRL + SHIFT + ALT + N

Odabir svih stavki.

NAPOMENA Pritisnite CTRL+A nekoliko puta da biste
povecali doseg odabira.

CTRL+ A

Odabir trenutne stranice.

CTRL+SHIFT+A
Ako je odabrana stranica dio grupe, pritisnite CTRL+A
da biste odabrali sve stranice u grupi.

|Premje§tanje odabrane kartice stranice prema gore.

|ALT+SHIFT+STRELICA GORE

|Premje§tanje odabrane kartice stranice prema dolje.

|ALT+SHIFT+STRELICA DOLJE

|Pomicanje mjesta tocke unosa na naslov stranice.

ICTRL + SHIFT + T

Prijelaz na prvu stranicu trenutno vidljivog skupa kartica
stranice.

ALT + PAGE UP

Prijelaz na posljednju stranicu trenutno vidljivog skupa
kartica stranice.

ALT + PAGE DOWN

|Pomicanje kliza¢a prema gore na trenutnoj stranici.

|Tipka Page Up

|Pomicanje kliza¢a prema dolje na trenutnoj stranici.

| Tipka Page Down

[Pomicanje klizaga do vrha trenutne stranice.

[CTRL + HOME

IPomicanje kliza¢a do dna trenutne stranice.

[CTRL + END

|Prije|az na sljedeci odlomak.

ICTRL+STRELICA DOLJE

|Prije|az na prethodni odlomak.

ICTRL+STRELICA GORE




PremjeStanje tocke umetanja prema gore na trenutnoj
stranici ili proSirenje stranice prema gore.

CTRL+ALT+STRELICA GORE

PremjeStanje to¢ke umetanja prema dolje na trenutnoj
stranici ili proSirenje stranice prema dolje.

CTRL+ALT+STRELICA DOLJE

PremjeStanje to¢ke umetanja ulijevo na trenutnoj stranici
ili proSirenje stranice ulijevo.

CTRL+ALT+STRELICA LIEVO

PremjeStanje tocke umetanja udesno na trenutnoj stranici
ili prosirenje stranice udesno.

CTRL+ALT+STRELICA DESNO

|Prijelaz u sljedeci spremnik biljezaka.

|IALT+STRELICA DOLJE

|Premjeétanje na pocetak retka.

|Tipka HOME

|Premjeétanje na kraj retka.

|Tipka END

|Premjeétanje za jedan znak ulijevo

ISTRELICA LIJEVO

|Premjeétanje za jedan znak udesno

ISTRELICA DESNO

|Vraéanje na zadnju posjec¢enu stranicu.

|IALT+STRELICA LIJEVO

|Prije|az na sljedec¢u posjec¢enu stranicu.

|ALT+STRELICA DESNO

Povecavanje.

ALT+CTRL+ZNAK PLUS (na numeric¢koj tipkovnici)
—ILI-
ALT+CTRL+SHIFT+ZNAK PLUS

Smanjivanje.

ALT+CTRL+ZNAK MINUS (na numeric¢koj
tipkovnici)

—IL1-

ALT+CTRL+SHIFT+CRTICA

Spremanje promjena.

NAPOMENA Tijekom izvodenja programa OneNote,
vasSe biljeSke se automatski spremaju prilikom svake
promjene. Ru¢no spremanje biljeZaka nije potrebno.

CTRL+ S

IRad s biljeznicama i sekcijama

|Otvaranje programa OneNote.

|Windows+SHIFT+N

|Otvaranje biljeznice. [CTRL+0O
|Alat za slanje u OneNote Windows+N
|Stvaranje nove sekcije. [CTRL+T

[Otvaranje sekcije.

[CTRL + ALT + SHIFT + O

|Prijelaz na sljedecu sekciju.

|CTRL + TABULATOR

|Prijelaz na prethodnu sekciju.

|CTRL + SHIFT + TABULATOR

|Prijelaz na sljedecu stranicu u sekciji.

ICTRL + STRANICA DOLJE

|Prijelaz na prethodnu stranicu u sekciji.

ICTRL+STRANICA GORE

|Prijelaz na prvu stranicu u sekciji.

[ALT+HOME

|Prijelaz na posljednju stranicu u sekciji.

|ALT+END

Prijelaz na prvu stranicu trenutno vidljivog skupa kartica
stranice.

ALT + STRANICA GORE

Prijelaz na posljednju stranicu trenutno vidljivog skupa
kartica stranice.

ALT + STRANICA DOLJE

|Premje§tanje ili kopiranje trenutne stranice.

[CTRL+ALT +M




|Postav|janje fokusa na trenutnu karticu stranice.

[CTRL + ALT + G

|Odabir trenutne kartice stranice.

[CTRL + SHIFT + A

|Postav|janje fokusa na trenutnu karticu sekcije.

[CTRL + SHIFT + G

|Premje§tanje trenutne sekcije.

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

Prijelaz na drugu biljeznicu na navigacijskoj traci.

CTRL+G, zatim pritisnite STRELICU DOLJE ili
STRELICU GORE da biste odabrali drugu biljeznicu, a
potom pritisnite ENTER

PretraZivanje biljezaka

PremjeStanje tocke umetanja u okvir za pretraZivanje da
biste pretraZivali sve biljeZznice.

CTRL+E

Pretpregled sljedeceg rezultata tijekom pretraZivanja svih
biljeznica.

STRELICA DOLJE

Prijelaz na odabrani rezultat i poniStavanje pretrazivanja
tijekom pretrazivanja svih biljeznica.

ENTER

|Promjena opsega pretrazivanja.

ICTRL+E, tabulator, RAZMAKNICA

|Otvaranje okna s rezultatima pretraZivanja.

IALT+O nakon pretraZivanja

PretraZivanje samo trenutne stranice.

NAPOMENA Pritiskom na tipke CRTL+E ili CTRL+F u
bilo kojem trenutku mozete prijeéi iz pretrazivanja svih
mjesta u pretrazivanje trenutne stranice i obrnuto.

CTRL+F

Prijelaz na sljedeci rezultat tijekom pretrazivanja trenutne

. ENTER ili F3
stranice.
Prijelaz na prethodni rezultat tijekom pretrazivanja trenutne SHIET+E3
stranice.
Ponistavanje pretraZivanja i povratak na stranicu. ESC |

Zajednicko koriStenje biljezaka

|Zajedniéko koristenje biljezaka s drugim osobama

|Slanje odabranih stranica u poruci e-poste.

|CTRL+SHIFT+E

|Zajedniéko koristenje biljezaka s drugim programima

|Slanje odabranih stranica u poruci e-poste.

|CTRL+SHIFT+E

Stvaranje zadatka Danas programa Outlook iz trenutno
odabrane biljeske.

CTRL+SHIFT+1

Stvaranje zadatka Sutra programa Outlook iz trenutno
odabrane biljeske.

CTRL+SHIFT+2

Stvaranje zadatka Ovaj tjedan programa Outlook iz
trenutno odabrane biljeSke.

CTRL+SHIFT+3

Stvaranje zadatka Sljedeci tjedan programa Outlook iz
trenutno odabrane biljeSke.

CTRL+SHIFT+4

Stvaranje zadatka Bez datuma programa Outlook iz
trenutno odabrane biljeSke.

CTRL+SHIFT+5

|Otvaranje odabranog zadatka u programu Outlook.

ICTRL + SHIFT + K

Oznacavanje odabranog zadatka programa Outlook kao
dovrsenog.

CTRL+SHIFT+9




|Brisanje odabranog zadatka programa Outlook. ||CTRL+SHIFT+O

|Sinkroniziranje promjena u trenutnoj zajednickoj biljeznici.||[SHIFT+F9

|Sinkroniziranje promjena u svim zajedni¢kim biljeZznicama. |[F9

|Oznaéavanje trenutne stranice kao neprocitane. ||CTRL+Q

Zastita biljezaka

|Zatita sekcija lozinkom

|Zakljucavanje svih sekcija zasti¢enih lozinkom. ICTRL+ALT+L
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