	Microsoft Office Outlook Kısa yol Tuşları
 

İşlem

Basılacak Tuş

Yardım Bölmesi'ni görüntüler.

F1

Yardım Bölmesi ile etkin pencere arasında geçiş yapar.

F6

Yardım Bölmesi'nde bir sonraki öğeyi seçer.

SEKME

Yardım Bölmesi'nde bir önceki öğeyi seçer.

ÜSTKRKT+SEKME

Seçili öğe için eylemi gerçekleştirir.

ENTER tuşu

İçindekiler Tablosunda, sırasıyla sonraki ve önceki öğeyi seçer.

YUKARI OK ve AŞAĞI OK

İçindekiler Tablosunda, seçili öğeyi sırasıyla genişletir ve daraltır.

SOL OK ve SAĞ OK

Önceki Görev Bölmesi'ne geri gider.

ALT+SOL OK

Sonraki Görev Bölmesi'ne gider.

ALT+SAĞ OK

Bölme seçenekleri menüsünü açar.

CONTROL+ARA ÇUBUĞU

Geçerli Görev Bölmesi'ni kapatır ve yeniden açar.

CONTROL+F1

a +/- listeyi genişletir.

SAĞ OK

a +/- listeyi daraltır.

SOL OK

Yardım penceresinde

İşlem

Basılacak Tuş

Bir sonraki gizli metni veya köprüyü seçer ya da bir konunun üst tarafında Tümünü Göster veya Tümünü Gizle seçeneğini seçer.

SEKME

Bir önceki gizli metni veya köprüyü seçer ya da Microsoft Office Web sitesindeki bir makalenin üst tarafında Tarayıcı Görünümü düğmesini seçer. 

ÜSTKRKT+SEKME

Seçilen Tümünü Göster, Tümünü Gizle, gizli metin veya köprü için eylemi gerçekleştirir.

ENTER tuşu

Önceki Yardım konusuna gider.

ALT+SOL OK

Sonraki Yardım konusuna gider.

ALT+SAĞ OK

Geçerli Yardım konusunu yazdırır.

CONTROL+P

Yardım penceresinin etkin uygulamaya bağlı (döşenmiş) veya uygulamadan ayrı (döşenmemiş) olarak görüntülenmesi arasında geçiş yapar.

ALT+U


Office Yardımcısı'nı görüntüleme ve kullanma

Aşağıdaki eylemleri gerçekleştirebilmek için, Microsoft Office Yardımcısı'nın etkin ve görünür durumda olması gerekir. Office Yardımcısı'nı etkinleştirmek veya görüntülemek için, ALT+Y tuşlarına basarak Yardım menüsünü açın ve sonra G tuşuna basın.

Yardımcı balonunda

İşlem

Basılacak Tuş

Yardımcı iletisi veya ipucunu kapatır.

ESC tuşu


Yardım penceresini görüntüleme ve kullanma

Yardım penceresinde

İşlem

Basılacak Tuş

Bir konunun üst tarafındaki Tümünü Göster veya Tümünü Gizle seçeneğini; bir sonraki gizli metni veya köprüyü; Microsoft Office Web sitesinde bir makalenin üst tarafında Tarayıcı Görünümü düğmesini seçer.
SEKME

Bir önceki gizli metni, köprüyü, Tümünü Göster veya Tümünü Gizle seçeneğini seçer.

ÜSTKRKT+SEKME

Seçilen Tümünü Göster, Tümünü Gizle, gizli metin veya köprü için eylemi gerçekleştirir.

ENTER tuşu

Yardım penceresini kapatır.

ALT+F4


Yardım konusu bölmesini kullanma

İşlem

Basılacak Tuş

Bir sonraki Yardım konusuna gider.

ALT+SAĞ OK

Bir önceki Yardım konusuna gider.

ALT+SOL OK

Bir sonraki gizli metni veya köprüyü seçer ya da bir konunun üst tarafında Tümünü Göster veya Tümünü Gizle seçeneğini seçer.

SEKME

Bir önceki gizli metni veya köprüyü seçer ya da Microsoft Office Web sitesindeki bir makalenin üst tarafında Tarayıcı Görünümü düğmesini seçer.

ÜSTKRKT+SEKME

Seçilen Tümünü Göster, Tümünü Gizle, gizli metin veya köprü için eylemi gerçekleştirir.

ENTER tuşu

Yardım konusunun başına veya sonuna doğru ilerler.

YUKARI OK veya AŞAĞI OK

Yardım konusunun başına veya sonuna doğru büyük adımlarla ilerler.

PAGE UP veya PAGE DOWN

Yardım konusunun başına veya sonuna gider.

HOME veya END

Geçerli Yardım konusunu yazdırır.

CTRL+P

Tüm Yardım konusunu seçer.

CTRL+A

Seçili öğeleri Panoya kopyalar.

CTRL+C

Bir kısayol menüsünü (kısayol menüsü: Belirli bir öğeyle ilgili komut listesi gösteren menü. Kısayol menüsünü görüntülemek için, bir öğeyi sağ tıklatın veya ÜSTKRKT+F10 tuşlarına basın.) görüntüler.

ÜSTKRKT+F10


Yardım için soru yazın kutusunu kullanma

Menü çubuğunu seçmek için F10 veya ALT tuşuna basın ve sonra, Yardım için soru yazın kutusunda ekleme noktası görününceye kadar SEKME tuşuna basın. Sorunuzu yazın ve ENTER tuşuna basın.

YUKARI veya AŞAĞI ok tuşlarını kullanarak bir konu seçin ve sonra konuyu Yardım penceresinde açmak için ENTER tuşuna basın. Microsoft Office Yardımcısı balonunda bir sonraki veya bir önceki konu topluluğunu seçmek için, Diğerlerini göster veya Öncekini göster seçeneğini seçin ve ENTER tuşuna basın.

Microsoft Office arabirimini kullanma


Menü ve araç çubuklarını kullanma

İşlem

Basılacak Tuş

Menü çubuğu (menü çubuğu: Başlık çubuğunun altındaki, menülerin adlarını içeren yatay çubuk. Menü çubuğu yerleşik menü çubuğu veya bir özel menü çubuğu olabilir.) seçer veya açık bir menüyü ve alt menüsünü aynı anda kapatır.

F10 veya ALT

Bir araç çubuğu (araç çubuğu: Komutları yürütmek için kullanılan düğmeleri ve seçenekleri olan çubuk. Araç çubuğunu görüntülemek için ALT tuşuna ve sonra da ÜSTKARAKTER+F10 tuşlarına basın.) seçiliyken, araç çubuğunda sonraki veya önceki düğmeyi veya menüyü seçer.

SEKME veya ÜSTKRKT+SEKME

Bir araç çubuğu seçiliyken, sonraki veya önceki araç çubuğunu seçer.

CTRL+SEKME veya CTRL+ÜSTKRKT+SEKME
Seçili menüyü açar veya seçili düğme veya komutun eylemini gerçekleştirir.

ENTER tuşu

Seçili öğe için kısayol menüsünü (kısayol menüsü: Belirli bir öğeyle ilgili komut listesi gösteren menü. Kısayol menüsünü görüntülemek için, bir öğeyi sağ tıklatın veya ÜSTKRKT+F10 tuşlarına basın.) görüntüler.

ÜSTKRKT+F10

Pencere kısayol menüsü (Denetim menüsü) görüntüler.

ALT+ARA ÇUBUĞU

Bir menü veya alt menü açıkken, sonraki veya önceki komutu seçer.

AŞAĞI OK veya YUKARI OK

Soldaki veya sağdaki menüyü seçer. Bir alt menü açıkken, ana menüyle alt menü arasında geçiş yapar.

SOL OK veya SAĞ OK

Menü veya alt menüdeki ilk veya son komutu seçer.

HOME veya END

Açık bir menüyü kapatır. Bir alt menü açıkken, yalnızca alt menüyü kapatır.
ESC tuşu

Bir menü seçildiğinde, komut listesini görüntüler.

ÜSTKRKT+AŞAĞI OK

Kişiselleştirilmiş bir menü açıkken, tüm komut kümesini görüntüler.

CTRL+AŞAĞI OK

Başlat menüsünü görüntüler.

CTRL+ESC

Kişi Bul kutusuna ad girer.

F11

Not  Menü çubuğunda herhangi bir menü komutunu seçmek için klavyeyi kullanabilirsiniz. Menü çubuğunu seçmek için ALT tuşuna basın. İstediğiniz komutu içeren menünün adı içinde altı çizili olan harfin tuşuna basın. Görüntülenen menüde, istediğiniz komutun adı içinde altı çizili olan harfin tuşuna basın.


Araç çubuklarını taşıma ve yeniden boyutlandırma

Menü çubuğunu (menü çubuğu: Başlık çubuğunun altındaki, menülerin adlarını içeren yatay çubuk. Menü çubuğu yerleşik menü çubuğu veya bir özel menü çubuğu olabilir.) seçmek için ALT tuşuna basın. 

İstediğiniz araç çubuğunu (araç çubuğu: Komutları yürütmek için kullanılan düğmeleri ve seçenekleri olan çubuk. Araç çubuğunu görüntülemek için ALT tuşuna ve sonra da ÜSTKARAKTER+F10 tuşlarına basın.) seçmek için CTRL+SEKME tuş bileşimine art arda basın. 

Araç çubuğunda, Araç Çubuğu Seçenekleri menüsünü görüntülemek için CTRL+ARA ÇUBUĞU tuşlarına basın. 

Aşağıdakilerden birini yapın: 


Araç çubuğunu yeniden boyutlandırma

Boyut komutunu seçin ve ENTER tuşuna basın. 

Araç çubuğunu yeniden boyutlandırmak için ok tuşlarını kullanın. bir kerede bir piksel ölçüyle boyutlandırmak için CTRL+bir ok tuşu bileşimini kullanın. 


Araç çubuğunu taşıma

Taşı komutunu seçin ve ENTER tuşuna basın. 

Araç çubuğunu konumlandırmak için ok tuşlarını kullanın. Bir kerede bir piksel ölçüyle taşımak için CTRL+bir ok tuşu bileşimini kullanın. Araç çubuğunu yerinden ayırmak için, AŞAĞI OK tuşuna art arda basın. Araç çubuğunu dikey olarak sol tarafa yerleştirmek için, tümüyle sola yanaşıncaya kadar SOL OK tuşuna, sağ tarafa yerleştirmek için, tümüyle sağa yanaşıncaya kadar SAĞ OK tuşuna basın. 


İletişim kutularını kullanma

İşlem

Basılacak Tuş

Bir sonraki seçeneğe veya seçenek grubuna gider.

SEKME

Bir önceki seçeneğe veya seçenek grubuna gider.

ÜSTKRKT+SEKME
İletişim kutusunda bir sonraki sekmeye geçer.

CTRL+SEKME

İletişim kutusunda bir önceki sekmeye geçer.

CTRL+ÜSTKRKT+SEKME

Açık bir listede veya seçenek grubunda yer alan seçenekler arasında hareket eder.

Ok tuşları

Seçili düğmeye atanan eylemi gerçekleştirir; seçili onay kutusunu işaretler veya temizler.
ARA ÇUBUĞU

Kapalıysa listeyi açar ve listede bu seçeneğe gider.

Açılır listedeki bir seçeneğini ilk harfi

Bir seçeneği seçer; bir onay kutusunu seçer veya temizler.

ALT+ seçenekte altı çizili harf

Seçili açılır listeyi açar.

ALT+AŞAĞI OK

Seçili açılır listeyi kapatır; bir komutu iptal eder ve bir iletişim kutusunu kapatır.

ESC tuşu

Bir iletişim kutusunda varsayılan düğmeye atanan eylemi gerçekleştirir.

ENTER tuşu


İletişim kutuları içinde düzenleme kutularını kullanma

Düzenleme kutusu, içine bir kullanıcı adı veya bir klasörün yolu (yol: İşletim sisteminin bir klasör veya dosyayı bulmak için kullandığı yol; örneğin, C:\Ev giderleri\\Mart.doc) gibi bir girdi yazacağınız veya yapıştıracağınız boş bir kutudur.

İşlem

Basılacak Tuş

Girdinin başına gider.

HOME

Girdinin sonuna gider.

END

Bir karakter sola veya sağa gider.

SOL OK veya SAĞ OK

Bir sözcük sola gider.

CTRL+SOL OK

Bir sözcük sağa gider.

CTRL+SAĞ OK

Soldaki bir karakteri seçer veya seçimi kaldırır.

ÜSTKRKT+SOL OK

Sağdaki bir karakteri seçer veya seçimi kaldırır.
ÜSTKRKT+SAĞ OK

Soldaki bir sözcüğü seçer veya seçimi kaldırır.

CTRL+ÜSTKRKT+SOL OK

Sağdaki bir sözcüğü seçer veya seçimi kaldırır.

CTRL+ÜSTKRKT+SAĞ OK

Ekleme noktasından girdinin başına kadar olan bölümü seçer.

ÜSTKRKT+HOME

Ekleme noktasından girdinin sonuna kadar olan bölümü seçer.

ÜSTKRKT+END


Aç, Farklı Kaydet ve Dosya Ekle iletişim kutularını kullanma

Aç, Farklı Kaydet ve Dosya Ekle iletişim kutuları standart iletişim kutusu klavye kısayollarını destekler. (İletişim kutuları için standart kısayollarını görüntülemek için, bu konuda yer alan İletişim kutularını kullanma ve İletişim kutuları içinde düzenleme kutularını kullanma bölümlerine bakın.) Bu iletişim kutuları ayrıca aşağıdaki kısayolları da destekler.

İşlem

Basılacak Tuş

Önceki klasöre gider. [image: image12.png]



ALT+1

Bir Düzey Yukarı[image: image13.png]


 düğmesi: açık klasörün bir düzey üstündeki klasörü açar.

ALT+2

Web'de Ara[image: image14.png]


 düğmesi: iletişim kutusunu kapatır ve Web arama sayfanızı (arama sayfası: Diğer Internet sitelerini veya bir intranet üzerindeki belgeleri bulup onlara gidebileceğiniz bir sayfa. Çoğu arama sayfası, konuya, anahtar sözcüğe veya kullanıcı sorgularıyla eşleştirmelere göre arama yapma gibi çeşitli arama yolları sağlar.) açar.

ALT+3

Sil[image: image15.png]


 düğmesi: seçili klasörü veya dosyayı siler.

ALT+4

Yeni Klasör Oluştur[image: image16.png]


 düğmesi: yeni klasör oluşturur.

ALT+5

Görünümler[image: image17.png]


 düğmesi: kullanılabilir klasör görünümleri arasında geçiş yapar.
ALT+6

Araçlar düğmesi: Araçlar menüsünü gösterir.

ALT+7 veya ALT+Ç

Bir klasör veya dosya gibi seçili öğe için kısayol menüsü (kısayol menüsü: Belirli bir öğeyle ilgili komut listesi gösteren menü. Kısayol menüsünü görüntülemek için, bir öğeyi sağ tıklatın veya ÜSTKRKT+F10 tuşlarına basın.) görüntüler.

ÜSTKRKT+F10

İletişim kutusunda seçenekler veya bölümler arasında hareket eder.

SEKME
Konum listesini açar.

F4 veya ALT+:

Dosya listesini yeniler.

F5


Program pencerelerini kullanma

İşlem

Basılacak Tuş

Bir sonraki pencereye geçiş yapar.

ALT+SEKME

Bir önceki pencereye geçiş yapar.

ALT+ÜSTKRKT+SEKME

Seçili program penceresini kapatır; açık olan tek pencere buysa programı kapatır.

ALT+F4

Program penceresindeki başka bir bölmeden bir bölmeye gider (saat yönünün tersine).

ÜSTKRKT+F6

Birden fazla pencere açıkken, bir sonraki pencereye geçiş yapar.

CTRL+F6

Bir önceki pencereye geçiş yapar.

CTRL+ÜSTKRKT+F6

Bir belge penceresi ekranı kaplamamışsa, Taşı komutunu gerçekleştirir (pencerenin Denetim menüsünde). Pencereyi taşımak için ok tuşlarını kullanın ve tamamlandığında ESC tuşuna basın.
CTRL+F7

Bir belge penceresi ekranı kaplamamışsa, Boyut komutunu gerçekleştirir (pencerenin Denetim menüsünde). Pencereyi yeniden boyutlandırmak için ok tuşlarını kullanın ve tamamlandığında ESC tuşuna basın.

CTRL+F8

Pencereyi simge durumuna küçültür (yalnızca bazı Microsoft Office programları için çalışır).

CTRL+F9

Ekranın resmini Pano'ya kopyalar.

PRINT SCREEN

Seçili pencerenin resmini Pano'ya kopyalar.
ALT+PRINT SCREEN

Outlook kısayolları


Temel gezinme için

İşlem

Basılacak Tuş

Posta'ya geçiş yapar.

CTRL+1

Takvim'e geçiş yapar.

CTRL+2

Kişiler'e geçiş yapar.

CTRL+3

Görevler'e geçiş yapar.

CTRL+4

Notlar'a geçiş yapar.

CTRL+5

Gezinti Bölmesi (Gezinti Bölmesi: Outlook penceresinin sol tarafında yer alan, Kısayollar veya Posta gibi bölmeler içeren ve her bölmesinde kısayollar ve klasörler bulunan sütun. İçerdiği öğelerin görüntülenmesini istediğiniz klasörü tıklatın.)'nde Klasör Listesi'ne geçiş yapar.

CTRL+6

Kısayollara geçiş yapar.

CTRL+7

Sonraki öğe (öğe açık olarak)

CTRL+VİRGÜL

Önceki öğe (öğe açık olarak)

CTRL+NOKTA

Klasör Listesi ile Outlook an penceresi arasında geçiş yapar.

F6 veya CTRL+ÜSTKRKT+SEKME

Outlook penceresi, Gezinti Bölmesi ve Okuma Bölmesi arasında geçiş yapar.

SEKME

Gezinti Bölmesi içinde hareket eder.

Ok tuşları

Farklı bir klasöre gider.

CTRL+Y

Bir grubu Gezinti Bölmesi'nde genişletir/daraltır (grup seçili olarak).

Sayısal tuş takımındaki ARTI veya EKSİ İŞARETİ

Bir grubu e-posta ileti listesinde genişletir/daraltır.

Sol ve sağ ok tuşları


Öğe veya dosya oluşturma

İşlem

Basılacak Tuş

Randevu

CTRL+ÜSTKRKT+A

Kişi

CTRL+ÜSTKRKT+C

Dağıtım listesi

CTRL+ÜSTKRKT+L

Faks

CTRL+ÜSTKRKT+X

Klasör

CTRL+ÜSTKRKT+E

Günlük girdisi

CTRL+ÜSTKRKT+J

Toplantı isteği

CTRL+ÜSTKRKT+Q

İleti

CTRL+ÜSTKRKT+M

Not

CTRL+ÜSTKRKT+N

yeni Office belgesi.

CTRL+ÜSTKRKT+H

Bu klasördeki posta

CTRL+ÜSTKRKT+S

Arama Klasörü

CTRL+ÜSTKRKT+P

Görev

CTRL+ÜSTKRKT+K

Görev isteği

CTRL+ÜSTKRKT+U


Tüm öğeler için

İşlem

Basılacak Tuş

Etkin öğe için Ekran İpucunu görüntüler.

ÜSTKRKT+F1

Kaydeder.

CTRL+S veya ÜSTKRKT+F12

Kaydeder ve Kapatır, Gönderir.

ALT+S

Farklı Kaydeder.

F12

Geri Alır.

CTRL+Z veya ALT+GERİ

Siler.

CTRL+D

Yazdırır.

CTRL+P

Öğeyi kopyalar.

CTRL+ÜSTKRKT+Y

Öğeyi taşır.

CTRL+ÜSTKRKT+V

Adları denetler.

CTRL+K (e-posta düzenleyicisi olarak Outlook kullanılırken)

Yazım denetimi yapar.

F7

İzleme bayrağı belirler.

CTRL+ÜSTKRKT+G

İletir.

CTRL+F

Gönderir/postalar/tümünü davet eder.

ALT+S

Öğeleri bulur.

F3 veya CTRL+E

Öğelerde metin arar.

F4

Metin arama sırasında bir sonrakini bulur.

ÜSTKRKT+F4

Gelişmiş Bul komutunu kullanır.

CTRL+ÜSTKRKT+F

Yeni Arama Klasörü oluşturur.

CTRL+ÜSTKRKT+P

Bir alanda düzenlemeyi etkinleştirir (simge görünümü dışında).

F2


E-posta için

İşlem

Basılacak Tuş

Gelen Kutusu'na geçiş yapar.

CTRL+ÜSTKRKT+G

Giden Kutusu'na geçiş yapar.

CTRL+ÜSTKRKT+O

İleti göndermek için kullanılacak hesabı seçer.

CTRL+SEKME (Kime satırına odaklanmış durumdayken) ve ardından SEKME Hesaplar düğmesine

Gönder

ALT+S

İletiyi yanıtlar.

CTRL+R

Tüm iletileri yanıtlar.

CTRL+ÜSTKRKT+R

İletiyi önemsiz posta olmadığını gösterecek şekilde işaretler

CTRL+ ALT+J

Engellenmiş dış içeriği (bir iletide) görüntüler.

CTRL+ÜSTKRKT+I

Klasöre postalar.

CTRL+ ÜSTKRKT+S

Yeni posta denetimi yapar.

CTRL+M veya F9

Bir sonraki iletiye gider.

YUKARI OK

Bir önceki iletiye gider.

AŞAĞI OK

Yukarıdaki satıra gider (ileti veya grup başlığı)

ALT+ YUKARI OK

Aşağıdaki satıra gider (ileti veya grup başlığı).

ALT+ AŞAĞI OK

Yeni bir ileti yazar

CTRL+N

Alınan bir iletiyi açar.

CTRL+O

Adres Defteri'ni görüntüler.

CTRL+ÜSTKRKT+B

HTML veya RTF iletisini düz metne dönüştürür.

CTRL+ÜSTKRKT+O

İletiye Hızlı Bayrak ekler.

INSERT

İzleme Bayrağı iletişim kutusunu görüntüler.

CTRL+ÜSTKRKT+X

Okundu olarak işaretler.

CTRL+Q

Resimleri yüklemek, otomatik yükleme ayarlarını değiştirmek veya bir göndereni Güvenli Gönderenler Listesi'ne eklemek için menüyü gösterir.

CTRL+ÜSTKRKT+W


Takvim için

İşlem

Basılacak Tuş

Kabul eder.

ALT+1

Reddeder.

ALT+2

Ayrıca bkz: Görünümler, Gün/Hafta/Ay görünümü ve Tarih Gezgini için.


Kişiler için

İşlem

Basılacak Tuş

Çevirir

CTRL+ÜSTKRKT+D

Kişi Bul kutusuna ad girer.

F11


Görevler için

İşlem

Basılacak Tuş

Kabul eder.

ALT+C

Reddeder.

ALT+D


Metin biçimlendirmek için

İşlem

Basılacak Tuş

Biçim menüsünü görüntüler.

ALT+B

Büyük/küçük harf geçişi yapar (metin seçiliyken).

ÜSTKRKT+F3

Kalın yazı tipi ekler.

CTRL+K

Madde imi ekler.

CTRL+ÜSTKRKT+L

İtalik yazı tipi ekler.

CTRL+I

Girintiyi artırır.

CTRL+T

Girintiyi azaltır.

CTRL+ÜSTKRKT+T

Sola hizalar.

CTRL+L

Ortaya hizalar.

CTRL+E

Altı çizili hale getirir.

CRTL+U

Yazı tipi boyutunu büyütür.

CTRL+]

Yazı tipi boyutunu küçültür.

CTRL+[

Keser.

CTRL+X veya ÜSTKRKT+DELETE

Kopyalar.

CTRL+C veya CTRL+INSERT

Yapıştırır.

CTRL+V veya ÜSTKRKT+INSERT

Biçimlendirmeyi temizler.

CTRL+ÜSTKRKT+Z veya CTRL+ARA ÇUBUĞU


Öğelere Web bilgileri eklemek için

İşlem

Basılacak Tuş

Bir öğenin metninde URL düzenler.

CTRL+sol fare düğmesi

Web tarayıcısı belirtir.

ÜSTKRKT+sol fare düğmesi

Köprü ekler.

CTRL+K (yalnızca e-posta düzenleyicisi olarak Word kullanılırken)


Baskı önizleme için

İşlem

Basılacak Tuş

Bakı önizlemeyi açar.

CTRL+F2

Baskı önizlemeyi yazdırır.

CTRL+P

Baskı önizleme sayfa yapısı.

ALT+S veya ALT+U

Yakınlaştırır.

ALT+Z

Baskı önizlemeyi kapatır.

ALT+K


Gönderme/alma için

İşlem

Basılacak Tuş

Tüm tanımlı Gönderme/Alma grupları için Bu grubu gönderme/almaya ekle (F9) seçeneği seçili olarak gönderme/almayı başlatır. Bunlar başlıkları, tam öğeleri, belirtilen klasörleri, belirli bir boyuttan az olan öğeleri veya sizin tanımladığınız herhangi bir bileşimi içerebilir.

F9

Tam öğeleri (başlık, öğe ve varsa ekleri) alan geçerli klasör için gönderme/alma başlatır.

ÜSTKRKT+F9

Görünümler


Tablo görünümü


Genel kullanım için

İşlem

Basılacak Tuş

Öğeyi açar.

ENTER

Tüm öğeleri seçer.

CTRL+A

Ekranın en altındaki öğeye gider.

PAGE DOWN

Ekranın en üstündeki öğeye gider.

PAGE UP

Seçili öğeleri birer birer genişletir veya daraltır.

ÜSTKRKT+YUKARI OK veya ÜSTKRKT+AŞAĞI OK

Seçimi genişletmeden sonraki veya önceki öğeye gider.

CTRL+YUKARI OK veya CTRL+AŞAĞI OK

Etkin öğeyi seçer veya seçimi kaldırır.

CTRL+ARA ÇUBUĞU

Seçimde her öğeyi liste sırasında en üste veya en alta taşır.

CTRL+HOME veya CTRL+END (hücre içi düzenleme devre dışı olarak)


Bir grup seçili olarak

İşlem

Basılacak Tuş

Grubu genişletir.

ENTER veya SAĞ OK

Grubu daraltır.

ENTER veya SOL OK

Önceki grubu seçer.

YUKARI OK

Sonraki grubu seçer.

AŞAĞI OK

İlk grubu seçer.

HOME

Son grubu seçer.

END

Grubu daraltır.

NUM -

Grubu genişletir.

NUM+

Ekranda genişletilmiş bir grupta ilk öğeyi veya ekran dışında sağdaki ilk öğeyi seçer.

SAĞ OK


Tüm gruplar için

İşlem

Basılacak Tuş

Tüm grupları daraltır.

CONTROL+NUM -

Tüm grupları genişletir.

CONTROL+NUM+


Gün/Hafta/Ay görünümü


Üçü için

İşlem

Basılacak Tuş

1 - 9 gün arası görünüm.

ALT+gün sayısı için sayı tuşu

10 gün görünümü.

ALT+0 (SIFIR)

Haftalara geçer.

ALT+KISA ÇİZGİ

Aylara geçer.

ALT+EŞİT İŞARETİ

Takvim, Görev Defteri ve Klasör Listesi arasında hareket eder.

CTRL+SEKME veya F6

Önceki randevuyu seçer.

ÜSTKRKT+SEKME

Önceki güne gider.

SOL OK

Sonraki güne gider.

SAĞ OK

Birden fazla gün görüntülenirken, seçili öğeyi önceki güne taşır.

ALT+SOL OK

Birden fazla gün görüntülenirken, seçili öğeyi sonraki güne taşır.

ALT+SAĞ OK

Sonraki haftada aynı güne gider.

ALT+AŞAĞI OK

Önceki haftada aynı güne gider.

ALT+YUKARI OK


Gün görünümü için

İşlem

Basılacak Tuş

İş gününüzün başladığı saati seçer.

HOME

İş gününüzün sona erdiği saati seçer.

END

Önceki saatleri seçer.

YUKARI OK

Sonraki saatleri seçer.

AŞAĞI OK

Ekranın en üstündeki saatleri seçer.

PAGE UP

Ekranın en altındaki saatleri seçer.

PAGE DOWN

Seçili öğeyi genişletir veya daraltır.

ÜSTKRKT+YUKARI OK veya AŞAĞI OK

Randevuyu taşır.

İmleç randevu üzerindeyken, ALT+YUKARI OK veya AŞAĞI OK

Randevu başlangıç veya bitiş zamanını değiştirir.

İmleç randevu üzerindeyken, ALT+ÜSTKRKT+YUKARI OK veya AŞAĞI OK

Seçili öğeyi sonraki haftanın aynı gününe taşır.

ALT+AŞAĞI OK

Seçili öğeyi önceki haftanın aynı gününe taşır.

ALT+YUKARI OK


Hafta ve Ay görünümleri için

İşlem

Basılacak Tuş

Haftanın ilk gününe gider.

HOME

Haftanın son gününe gider.

END

Önceki haftada aynı güne gider (veya aylık görünümde 5 hafta geri).

PAGE UP

Sonraki haftada aynı güne gider (veya aylık görünümde 5 hafta ileri).

PAGE DOWN

Randevuyu yukarı, aşağı, sola veya sağa taşır.

ALT+YUKARI, AŞAĞI, SOL veya AŞAĞI OK

Seçili zaman bloğunun süresini değiştirir.

ÜSTKRKT+SOL, SAĞ, YUKARI veya AŞAĞI OK ya da ÜSTKRKT+HOME veya END


Tarih Gezgini için

İşlem

Basılacak Tuş

Geçerli haftanın ilk gününe gider.

ALT+HOME

Geçerli haftanın son gününe gider.

ALT+END

Önceki haftada aynı güne gider.

ALT+YUKARI OK

Sonraki haftada aynı güne gider.

ALT+AŞAĞI OK

Ayın ilk gününe gider.

ALT+PAGE UP

Ayın son gününe gider.

ALT+PAGE DOWN


Adres kartı görünümleri için


Genel kullanım için

İşlem

Basılacak Tuş

Listede belirli bir kartı seçer.

Kartın dosyalandığı adın veya sıralama için kullandığınız alanın bir veya birkaç harfini yazın.

Önceki kartı seçer.

YUKARI OK

Sonraki kartı seçer.

AŞAĞI OK

Listede ilk kartı seçer.

HOME

Listede son kartı seçer.

END

Geçerli sayfadaki ilk kartı seçer.

PAGE UP

Sonraki sayfada ilk kartı seçer.

PAGE DOWN

Sonraki sütunda en yakın kartı seçer.

SAĞ OK

Önceki sütunda en yakın kartı seçer.

SOL OK

Etkin kartı seçer veya seçimi kaldırır.

CTRL+ARA ÇUBUĞU

Seçimi önceki karta genişletir ve başlangıç noktasından sonra kartların seçimini kaldırır.

ÜSTKRKT+YUKARI OK

Seçimi sonraki karta genişletir ve başlangıç noktasından önce kartların seçimini kaldırır.

ÜSTKRKT+AŞAĞI OK

Başlangıç noktasına bakmaksızın seçimi önceki karta genişletir.

CTRL+ÜSTKRKT+YUKARI OK

Başlangıç noktasına bakmaksızın seçimi sonraki karta genişletir.

CTRL+ÜSTKRKT+AŞAĞI OK

Seçimi listede ilk karta genişletir.

ÜSTKRKT+HOME

Seçimi listede son karta genişletir.

ÜSTKRKT+END

Seçimi önceki sayfada ilk karta genişletir.

ÜSTKRKT+PAGE UP

Seçimi son sayfada son karta genişletir.

ÜSTKRKT+PAGE DOWN


Seçimi değiştirmeden kartlar arasında hareket etmek için

Aşağıdaki kartları kullanmak için, bir kartın seçili olmasına dikkat edin. Kart seçmek için, kartın başlığını tıklatın.

İşlem
Basılacak Tuş

Sonraki karta gider.
CTRL+AŞAĞI OK

Önceki karta gider.
CTRL+YUKARI OK

Listedeki ilk karta gider.
CTRL+HOME

Listedeki son karta gider.
CTRL+END

Önceki sayfadaki ilk karta gider.
CTRL+PAGE UP

Sonraki sayfadaki ilk karta gider.
CTRL+PAGE DOWN

Önceki sütundaki en yakın karta gider.
CTRL+SOL OK

Sonraki sütundaki en yakın karta gider.
CTRL+SAĞ OK

Etkin karttaki bir alana gider.
F2


Bir karttaki alanlar arasında hareket etmek için

Aşağıdaki tuşları kullanmak için, kartta bir alanın seçili olmasına dikkat edin. Bir kart seçiliyken alan seçmek için, alanı tıklatın veya F2 tuşuna basın.

İşlem

Basılacak Tuş

Sonraki alana gider ve bir kartın son alanından bir sonraki kartta ilk alana gider.

SEKME

Önceki alana gider ve bir kartın ilk alanından bir önceki kartta son alana gider.

ÜSTKRKT+SEKME

Sonraki alana gider veya çok satırlı bir alana satır ekler.

ENTER

Etkin karttan ayrılmadan önceki alana gider.

ÜSTKRKT+ENTER

Etkin alanda metin düzenlemek üzere ekleme noktasını görüntüler.

F2


Bir alanda karakterler arasında hareket etmek için

Aşağıdaki tuşları kullanmak için, kartta bir alanın seçili olmasına dikkat edin. Bir kart seçiliyken alan seçmek için, alanı tıklatın veya F2 tuşuna basın.

İşlem

Basılacak Tuş

Çok satırlı bir alana satır ekler.

ENTER

Satırın başına gider.

HOME

Satırın sonuna gider.

END

Çık satırlı alanın başına gider.

PAGE UP

Çık satırlı alanın sonuna gider.

PAGE DOWN

Çok satırlı bir alanda önceki satıra gider.

YUKARI OK

Çok satırlı bir alanda sonraki satıra gider.

AŞAĞI OK

Bir alanda önceki karaktere gider.

SOL OK

Bir alanda sonraki karaktere gider.

SAĞ OK


Tarih Cetveli görünümü için (Görevler veya Günlük)


Bir öğe seçiliyken

İşlem

Basılacak Tuş

Önceki öğeyi seçer.

SOL OK

Sonraki öğeyi seçer.

SAĞ OK

Birden fazla bitişik öğeyi seçer.

ÜSTKRKT+SOL OK veya ÜSTKRKT+SAĞ OK

Bitişik olmayan birden fazla öğeyi seçer.

CTRL+SOL OK+ARA ÇUBUĞU veya CTRL+SAĞ OK+ARA ÇUBUĞU

Seçili öğeleri açar.

ENTER

Ekrandaki öğelerin bir ekran yukarısındaki öğeleri görüntüler.

PAGE UP

Ekrandaki öğelerin bir ekran aşağısındaki öğeleri görüntüler.

PAGE DOWN

Tarih cetvelinde ilk öğeyi seçer (öğeler gruplandırılmamışsa) veya gruptaki ilk öğeyi seçer.

HOME

Tarih cetvelinde son öğeyi seçer (öğeler gruplandırılmamışsa) veya gruptaki son öğeyi seçer.

END

Tarih cetvelinde ilk öğeyi (seçmeden) görüntüler (öğeler gruplandırılmamışsa) veya gruptaki ilk öğeyi görüntüler.

CTRL+HOME

Tarih cetvelinde son öğeyi (seçmeden) görüntüler (öğeler gruplandırılmamışsa) veya gruptaki son öğeyi görüntüler.

CTRL+END


Bir grup seçiliyken

İşlem

Basılacak Tuş

Grubu genişletir.

ENTER veya SAĞ OK

Grubu daraltır.

ENTER veya SOL OK

Önceki grubu seçer.

YUKARI OK

Sonraki grubu seçer.

AŞAĞI OK

Tarih cetvelinde ilk grubu seçer.

HOME

Tarih cetvelinde son grubu seçer.

END

Ekranda genişletilmiş bir grupta ilk öğeyi veya ekran dışında sağdaki ilk öğeyi seçer.

SAĞ OK


Günler için zaman ölçeğinde bir zaman birimi seçiliyken

İşlem

Basılacak Tuş

Zaman ölçeğinde gösterilenlerle aynı zaman artırımlarıyla geri gider.

SOL OK

Zaman ölçeğinde gösterilenlerle aynı zaman artırımlarıyla ileri gider.

SAĞ OK

Alt zaman ölçeği seçiliyken, üst zaman ölçeğini seçer.

ÜSTKRKT+SEKME

Üst zaman ölçeği seçiliyken, alt zaman ölçeğini seçer.

SEKME

Alt zaman ölçeği seçiliyken, ekrandaki ilk öğeyi seçer veya öğeler gruplandırılmışsa ekrandaki ilk grubu seçer.

SEKME
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