
Asana klavye kısayolları

Görevlerim
Tab + Y Görevlerimde 'bugün' olarak 

işaretleyin

Tab + U Görevlerimde 'yaklaşan' olarak 
işaretleyin

Tab + L Görevlerimde 'daha sonra' olarak 
işaretleyin

Gelen kutusu
K veya J Yukarı / aşağı taşı

H Gelen Kutusu sekmesine git

S Arşiv sekmesine git

F Takip et veya takip etmeyi bırak

I Arşivle

U Gelen kutusuna taşı

Görev eylemleri
Enter Yeni görev

Tab + Backspace Seçilen görevleri sil

Backspace Geçerli görevi sil (görev adı 
boşken)

Ctrl + Enter Seçilen görevleri tamamlar

Ctrl + Yukarı ok / 
Aşağı ok

Yukarı / aşağı taşı

Ctrl + Shift + 
Yukarı ok / Aşağı 
ok

Sonraki bölüme yukarı / aşağı 
atla

Ctrl + C Seçilen görevleri kopyala

Ctrl + V Görevleri yapıştır (Satır başına 
bir tane)

Tab + M Bana ata

Tab + H Seçili görevi beğen

: Bölüm oluşturmak için görev 
adının sonunda iki nokta üst üste 
yazın

Gezinti
Tab + Z Görevlerim'e git

Tab + I Gelen kutusuna git

Tab + C Seçilen göreve yorum yap

Tab + A Seçili görevi ata

Tab + D Son tarihi ayarla

Tab + F Takipçi ekle

Tab + T Göreve etiket ekle

Tab + S Alt görevlere odaklan

Tab + / Proje, etiket, kişi veya görevi 
arayın

Seçme
Yukarı ok / Aşağı 
ok

Seçimi değiştir

Shift + Sol tıklama 
veya Shift + 
Yukarı ok / Aşağı 
ok

Aralığı seç

Ctrl + Sol tıklama Ayrı görevleri çoklu seçme

Uygulama
Ctrl + / Klavye kısayollarını göster

Tab Sağ bölmeyi genişlet

Esc Sol bölmeyi daralt

Tab + X Odak moduna gir

Tab + Q Hızlı ekle

Tab + Enter Yorum yaz (yorum alanından)

Tab + B Neye benziyor
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