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aﬂ Outlook 2019 ve Outlook 2016 klavye kisayollari

Not

Bu konu baglidi altindaki kisayollar ABD klavye
diizenine goredir. Diger diizenlerdeki tuglar ABD

klavyesindeki tuslara tam olarak karsilik gelmeyebilir.

Sik kullanilan kisayollar

Esc veya Enter
Alt+H

Ctrl + Shift+ M
Alt+S

Alt + N

Ctrl + Shift + K
Del

Ctrl + E
Alt+H
Alt+H
Alt+H

Ctrl + C veya Ctrl
+ Insert

Alt+ S

Ctrl + 2

Ctrl + Shift + A
Alt+H

Alt + JA

Temel gezinti

Ctrl +1
Ctrl +2
Ctrl +3
Ctrl + 4
Ctrl + 5
Ctrl + 6

Ctrl +7
Ctrl + -
Ctrl + |

Ctrl + Shift + Tab
veya Shift + Tab

Kapat

Giris sekmesine git
Yeni ileti

Gonder

sonra A, F Dosya ekle
Yeni gorev

(mesaj, gorev veya toplanti
segiliyken) Sil

Arama

sonra RP Yanitlama

sonra F sonra Wilet

sonra R, A Tumiind yanitla

Kopyala

sonra S Gonder/Al
Takvime git

Randevu olustur
sonra M, V Klasore git

sonra A, S Eki farkl kaydet

Posta gérinimune ge¢
Takvim gérinimune ge¢
Kisiler gérinimtine ge¢
Gorevler goriinimune geg
Notlar'a ge¢

Klasor bélmesindeki Klasoér
listesine ge¢

Kisayollara ge¢
Sonraki agik iletiye geg
Onceki acik iletiye geg

Klasor bélmesi, ana Outlook

Tab

F6

Ctrl + Tab

Ok tuslar

Ctrl+Y
F3 veya Ctrl + E
Alt + Up veya Ctrl

+, veya Alt +
Page Up
Space

Shift + Space

Sol ok / Sag ok

Alt + B veya Alt +
Sol ok

Alt + Sag ok

Ctrl + Shift + W

Arama

Ctrl+ E
Esc

Ctrl + Alt + A

penceresi, Okuma bdélmesi ve
Yapilacaklar gubugu arasinda

hareket et

Outlook penceresi, Klasér
bélmesinin igindeki daha kiigiik
bolmeler, Okuma bdlmesi ve
Yapilacaklar gubugunun igindeki
bélimler arasinda hareket et

Outlook penceresi, Klasér
bdlmesinin igcindeki daha kugik
bolmeler, Okuma bdlmesi ve
Yapilacaklar gubugunun igindeki
bélimler arasinda hareket et ve
Outlook seridinde erigim tuslarini
gOster

Klasér bélmesinde veya acik
iletide, iletinin Gst bilgi satirlari
arasinda hareket et

Klasér bolmesinin iginde hareket
et

Farkl bir klasére git
Arama kutusuna git

Okuma boélmesinde 6nceki iletiye
git

Okuma boélmesinde metin iginde
asagi dogru git

Okuma bélmesinde metin igcinde
yukari dogru git

E-posta ileti listesindeki bir grubu
daralt veya genislet

Ana Outlook penceresinde
geriye dogru 6nceki gérinume
doén

Ana Outlook penceresinde
ileriye dogru sonraki gériinime
git

Bilgi Cubugu'nu seg ve varsa,
komut menisunu goéster

iletiyi veya baska bir égeyi bul
Arama sonuglarini temizle

Bulundugunuz modile bagli
olarak, aramayi Tim Posta
Ogeleri'ni, Tim Takvim
Ogeleri'ni veya Tiim Kisi
Ogeleri'ni igerecek sekilde



Ctrl + Shift + F
Ctrl + Shift + P
F4

Ctrl + H

Ctrl + Alt + K

Ctrl + Alt + Z

Bayraklar

Ctrl + Shift + G

geniglet

Geligsmis Bul komutunu kullan
Arama klasori olustur

Acik 6genin icinde metin ara

Okuma boélmesinde veya agik bir
0dede, metni, simgeleri veya
bazi bigimlendirme komutlarini
bul ve degistir

Gegerli klasordeki 6geleri
icerecek sekilde aramayi
geniglet

Aramayi alt klasorleri icerecek
sekilde genislet

Bayrak atamak icin izleme
Bayrag iletisim kutusunu a¢

Renk kategorileri

Alt+D

Renk kategorileri iletisim
kutusundaki listeden segili
kategoriyi sil

Oge veya dosya olugturma

Ctrl + Shift + A
Ctrl + Shift + C
Ctrl + Shift + L
Ctrl + Shift + X
Ctrl + Shift + E
Ctrl + Shift + Q
Ctrl + Shift + M
Ctrl + Shift + N
Ctrl + Shift + H
Ctrl + Shift + S
Ctrl+ T

Ctrl + Shift + P
Ctrl + Shift + K

Randevu olustur

Kisi olugtur

Kisi grubu olustur
Faks olustur

Klasoér olustur
Toplanti istegi olustur
ileti olustur

Not olustur

Office belgesi olustur
Segili klasére génder
Secili klasore yanit gonder
Arama klasori olustur

Gorev olustur

Cogu goriinimde yer alan komutlar

Ctrl + S veya Shift Kaydet (Gorevler gorinimii

+F12

disinda)

Alt+ S

F12

Ctrl + Z veya Alt +
Backspace

Ctrl +D

Ctrl+ P

Ctrl + Shift+Y
Ctrl + Shift + V
Ctrl + K

F7

Ctrl + Shift + G

Ctrl + F veya Alt +
w

Alt+S

F2

Ctrl + L

Ctrl + E
Ctrl + R

Posta

Ctrl + Shift + |
Ctrl + Shift + O
Ctrl + K
Alt+S

Ctrl + R

Ctrl + Shift + R
Ctrl + Alt + R
Ctrl+ F

Ctrl + Alt + J

Ctrl + Shift + |

Ctrl + Shift+ S
Ctrl + Shift + N
Ctrl + M veya F9
Yukar ok
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Kaydet ve kapat (Posta
gOrunimu diginda)

Farkli kaydet (yalnizca Posta
gorinimiinde)

Geri al

Ogevyi sil

Yazdir

Ogeyi kopyala
Ogeyi tasi

Adlari denetle
Yazim denetimi
izleme bayragi ekle

ilet

Tdmund goénder, postala veya
davet et

Alanda dizenlemeyi etkinlestir
(Posta veya Simge disinda tim
g6runimlerde)

Metni sola hizala
Metni ortalama

Metni saga hizala

Gelen Kutusu’na gegis yap
Giden Kutusu’na gegis yap
Adlari denetle

Goénder

iletiyi yanitla

iletide timiini yanitla

Toplanti istegiyle yanitla

iletiyi ilet

iletiyi gereksiz posta olmadigini
gOsterecek sekilde isaretle

Engellenmis dis igerigi gérintile
(iletide)

Klasére génder
Normal stilini uygula
Yeni iletileri denetle

Onceki iletiye git



Asagi ok
Ctrl + N

Ctrl + Shift + M

Ctrl + O
Ctrl + Shift + D
Ctrl + Shift + B

Insert
Ctrl + Shift + G

Ctrl + Q
Ctrl+U

Ctrl + Shift + W
F4

Shift + F4
Ctrl + Enter
Ctrl + P
Ctrl+F

Ctrl + Alt + F
Alt + Enter
Ctrl + Alt + M
Ctrl + Alt + U

Ctrl + B

Takvim

Ctrl + N
Ctrl + Shift + A

Ctrl + Shift + Q
Alt + 1
Alt +2
Alt+3
Alt + 4
Alt+5
Alt + 6
Alt+7

Sonraki iletiye git

ileti olustur (Posta
gérinimundeyken)

ileti olustur (herhangi bir Outlook
goriniminde)

Alinan iletiyi a¢
Konusmayi sil ve yoksay
Adres Defteri’'ni a¢

Acillmamisg bir iletiye Hizli bayrak
ekle

izleme Bayrag: iletisim kutusunu
goruntile

Okundu olarak isaretle
Okunmadi olarak isaretle
Segili iletide Posta Ipucu'nu ag
Bul ve degistir

Sonrakini bul

Godnderme

Yazdir

ilet

Ek olarak ilet

Secili 6genin 6zelliklerini goster
indirmek icin isaretle

indirme icin isaretle durumunu
denetle

Gonder/Al igleminin ilerleme
durumunu géruntule

Randevu olustur (Takvim
goriinimundeyken)

Randevu olustur (herhangi bir
Outlook gérinimiinde)

Toplanti istegi olustur
Takvimde bir gin géster
Takvimde iki glin géster
Takvimde (g giin goster
Takvimde dort giin goster
Takvimde bes glin goster
Takvimde alti gun gdster

Takvimde yedi giin gdster

Alt+8
Alt+9
Alt+0
Ctrl+ G

Alt + = veya Ctrl +

Alt + 4

Ctrl + Sag ok

Alt + Asagi ok
Alt + Page Down
Ctrl + Sol ok

Alt + Yukar ok
Alt + Page Up
Alt + Home

Alt + End

Alt + - veya Citrl +

Alt + 3
Ctrl + Alt + 2

Ctrl +, veya Ctrl +

Shift +,

Ctrl +, veya Ctrl +

Shift +,
Ctrl+ G

Kigiler

Ctrl + Shift + D
F3 veya Ctrl + E

F11

Shift + [A - Z]

Ctrl + A

Ctrl+ F

Ctrl+ N
Ctrl + Shift + C

Ctrl + O
Ctrl + Shift + L
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Takvimde sekiz glin goster
Takvimde dokuz guin géster
Takvimde 10 guin goster
Tarihe git

Ay gérinimine ge¢

Sonraki gline git
Sonraki haftaya git
Sonraki aya git
Onceki giine git
Onceki haftaya git
Onceki aya git
Haftanin basina git
Haftanin sonuna git

Tam Hafta gérinimune ge¢

Calisma Haftasi goriinimiine
gee

Onceki randevuya git

Sonraki randevuya git

Acik bir randevu veya toplanti
icin yinelenmeyi ayarla

Yeni bir numara gevir

Kisi veya bagka bir 6ge bul
(Arama)

Adres Defterlerinde Ara
kutusuna ad gir

Kigilerin Tablo veya Liste
g6riniminde, adi belirli bir
harfle baslayan ilk kisiye git

Tam Kisileri se¢

Konu olarak segilen kisinin
kullanildigr bir ileti olustur

Kisi olustur (Kisilerdeyken)

Kisi olustur (herhangi bir Outlook
gOriniminde)

Segili kisi icin bir kisi formu a¢
Kisi grubu olustur



Ctrl + P
F5

Ctrl+Y

Ctrl + Shift + B
Ctrl + Shift + F
Ctrl + Shift +,

F11

Esc

Ctrl + Shift + X
Alt+D

Alt + Shift + 1

Alt + Shift + 2

Alt + Shift + 3

Yazdir

Kisi grubu Uye listesini
glincellestir

Farkli bir klasére git

Adres Defteri’ni ag¢

Geligsmis Bul komutunu kullan
Acik bir kiside, listelenen sonraki
kisiyi ag

Kisi bul

Kisiyi kapat

Secili kisiye faks gonder

Adresi Denetle iletisim kutusunu
ag

Kisi formunda, internet égesinin

altinda E-Posta 1 bilgilerini
goruntile

Kisi formunda, internet 6gdesinin
altinda E-Posta 2 bilgilerini
goruntile

Kisi formunda, internet 6gesinin
altinda E-Posta 3 bilgilerini
goruntile

Kigiler: Elektronik Kartvizitler iletigim

kutusunda

Alt + A
Alt+B
Alt+C
Alt+E

Alt+F
Alt+G

Alt + K
Alt+L
Alt+R

Goreviler

Ekle listesini a¢

Atanmis etiketi olan bir alan
segildiginde Etiket kutusundaki
metni se¢

Kart Resmi Ekle iletisim
kutusunu ag

imleci Diizenle kutusunun
basina yerlestir

Alanlar kutusunu se¢

Resim Hizalama agcilan listesini
seg

Arka planin renk paletini se¢
Dizen agilan kutusunu se¢

Segili alani Alanlar kutusundan
kaldir

Ctrl+C
Ctrl+D
Ctrl + E
Ctrl+Y
Ctrl + N

Ctrl + Shift + K

Ctrl+ O
Ctrl+P
Ctrl + A
Ctrl +D
Ctrl + F

Ctrl + Shift + Alt +
U

Tab veya Shift +
Tab

Ctrl+Z

Insert
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Gorev istegini kabul et

Gorev istegini reddet

Gorevi veya baska bir 6geyi bul
Klasore Git iletisim kutusunu ag

Gorevler gérinimundeyken
gorev olustur

Herhangi bir Outlook
gOriiniminde goérev olustur

Segcili 6geyi a¢
Secili 6geyi yazdir
Tum 6geleri sec
Secili 6geyi sil
Gorevi ek olarak ilet

Gorev istegi olustur

Klasor bolmesi, Gorevler listesi
ve Yapilacaklar cubugu arasinda

gecis yap
Son eylemi geri al

Ogeye bayrak ekle veya
tamamlandi olarak isaretle

Metin bigimlendirme

Alt+ 0O
Ctrl + Shift + P

Shift + F3

Ctrl + Shift + K

Ctrl + B

Ctrl + Shift + L
Ctrl + |
Ctrl+T

Ctrl + Shift + T
Ctrl + L

Ctrl + E

Ctrl+ U

Ctrl + ] veya Ctrl +
Shift + >

Ctrl + [ veya Ctrl +
Shift + <

Bicimlendir menusinu goruntile

Yazi Tipi iletisim kutusunu
gOruntile

Buyuk/kicuk harf gegisi yap
(metin segiliyken)

Harfleri kiigtik buyuk harf olarak
bicimlendir

Harfleri kalin yap
Madde isareti ekle
Harfleri italik yap
Girintiyi artir

Girintiyi azalt

Sola hizala

Ortaya hizala

Altini giz

Yaz tipi boyutunu buyut

Yazi tipi boyutunu kgt



Ctrl + X veya Shift Kes
+ Del

Ctrl + C veya Ctrl  Kopyala
+ Insert

Not: Ctrl + Insert kisayolu, okuma bdlmesinde
kullaniimaz.

Ctrl + V veya Shift Yapistir
+ Insert

Ctrl + Shift + Z
veya Ctrl + Space

Ctrl + Shift + H
Ctrl + Shift +J

Bigcimlendirmeyi temizle

Sonraki s6zcligu sil

Metni iki yana yasla (Paragrafi
kenar bosluklari arasini
dolduracak sekilde yay)

Ctrl + Shift + S Stilleri uygula

Ctrl+ T Asili girinti olugtur
Ctrl + K Kopru ekle

Ctrl + L Paragrafi sola yasla
Ctrl + R Paragrafi saga hizala

Ctrl + Shift + T Asih girintiyi azalt

Ctrl + Q Paragraf bicimlendirmesini kaldir

Ogelere web bilgileri ekleme

Ctrl + K Ogenin gévdesinde koprii ekle
veya kopriyu duzenle

Yazdirma
Alt + F sonra P Backstage
gortiiniminde Yazdir sekmesini
a¢
Alt + F sonra PP, FF ve 1 Agik

pencereden 6de yazdir

Alt + S veya Alt +  Yazdir goérinimiinden Sayfa

U Yapisi iletisim kutusunu ag

Alt + F sonra P, | Yazdir gérinimiinden
yazicl se¢

Alt + F sonra P, R Yazdirma
Segenekleri iletisim kutusunu
acma

Gonder / al
F9 Tdm tanimli Gonderme/Alma

gruplari igin Bu grubu
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gonderme/almaya ekle (F9)
secenegi segcili olarak
gonderme/alma islemini baslat.
Bunlar Ust bilgileri, tam 6geleri,
belirtilen klasorleri, belirli bir
boyuttan kicuk olan 6geleri veya
sizin tanimladiginiz herhangi bir
bilesimi igerebilir

Shift + F9 Tam 6geleri (Ust bilgi, 6ge ve
varsa ekleri) alan gegerli klasor
igin bir gdnderme/alma iglemi
baslat

Ctrl + M Gonderme/almayi baslat

Ctrl + Alt+S Goénderme/Alma gruplarini

tanimla

Visual Basic Diizenleyicisi

Alt + F11 Visual Basic Dizenleyicisi'ni ag
Makrolar

Alt + F8 Makroyu yurut
Formlar

Yeni bir InfoPath formu olusturmak igin odag bir
InfoPath klasére yerlestirin ve sonra Ctrl+N tuslarina
basin

Ctrl + Shift + Alt +  InfoPath formunu kapat
T

Goriintimler: Tablo gorinimii

Page Down Ekranin en altindaki 6geye git
Page Up Ekranin en Ustindeki 6geye git
Shift + Yukari ok /  Segcili 6geleri birer birer genislet
Asagi ok veya daralt

Ctrl + Yukari ok / Secimi genigletmeden sonraki
Asagi ok veya Onceki 6geye git

Ctrl + Space Select or cancel selection of the

active item

Gorunumler: Bir grup segiliyken
Sag ok Tek bir secili grubu geniglet
Sol ok Tek bir segili grubu daralt
Yukari ok Onceki grubu seg
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Asagi ok Sonraki grubu se¢ Alt+Shift+Yukari Ok veya Alt+Shift+Asagr Ok tusuna

Home ik grubu seg basin.

End Son grubu seg Alt + Asagi ok Secili 6geyi sonraki haftanin ayni
gunune tagl

Sag ok Ekranda genisletilmis bir grupta

ilk 6geyi veya ekran disinda Alt + Yukari ok Secili 6geyi 6nceki haftanin ayni

sagdaki ilk 5geyi sec ginune tas!
Goériiniimler: Takvim glin/hafta/ay Gorunumler: Hafta goriinimi
gorunumu Home Segili glinin is saati
baslangicina git
Alt+ Tus B_I_r !!e ?OKUZ gun arasini End Secili glinuin is saati bitisine git
goruntile
Page U Segcili glinde bir Ust sayfa
Alt+0 10 giin gorintlle 9e =P gérg;]ni?mijne it Y
Alt +- Hafta gortntimine geg Page Down Segili giinde bir alt sayfa
Alt + = Ay gorinumine ge¢ goriniimiine git
Ctrl + Tab veya F6 Takvim goriinimu, Gorev Defteri Shift + Sol ok / Secili zaman blogunun stiresini
ve Klasor listesi arasinda gegis Sag ok veya Shift  degistirin
yap + Yukari ok /
Shift + Tab Onceki randevuyu seg Asagi ok veya
Sol ok Onceki giine git Sh!ﬂ + Home veya
Shift + End
Sag ok Sonraki guine git
Alt + Asagi ok Sonraki haftada ayni guine git Gorunumler Ay gorunumu
Alt + Yukari ok Onceki haftada ayni giine git
Home Haftanin ilk gtintine git
Gériintimler: Tek giin gériiniimi Page Up Oncekd sayfada haftanin ayni
gunune git
Home Is glininuiziin bagladigi saati Page Down Sonraki sayfada haftanin ayni
S gliniine git
End Is gliniiniiziin sona erdigi saati
seein Tarih Gezgini
Yukari ok Onceki zaman blogunu seg
Alt + Home Gegerli haftanin ilk gtintine git
Asagi ok Sonraki zaman blogunu seg
Alt + End Gegerli haftanin son glinline git
Page Up Ekranin en Ustlindeki zaman -
blogunu seg Alt + Yukari ok Onceki haftada ayni gline git
Page Down Ekranin en altindaki zaman Alt + Asag ok Sonraki haftada ayni giine git
blogunu se¢
Shift + Yukari ok Segili siireyi genislet veya daralt Kartvizitler veya Adres gériinimui
viya Shift + Asagi Listede belirli bir karti segmek icin kartin dosyalandigi
o

adin veya siralama igin kullandiginiz alan adinin bir
Randevuyu yukari veya agagi tasimak igin imleg veya birkac harfini yazin.
randevu lzerindeyken, sirasiyla Alt+Yukari Ok veya

. Yukari ok Onceki karti seg
Alt+Asagi Ok tusuna basin.
» . Asagi ok Sonraki karti se¢
Randevunun baslangi¢ veya bitis saatini degistirmek
Home Listedeki ilk karti seg

icin imle¢ randevu Uzerindeyken, sirasiyla



Sayfa7/8

End Listedeki son karti se¢ Page Up Cok satirli alanin bagina git
Page Up Gegerli sayfadaki ilk karti seg Page Down Cok satirli alanin sonuna git
Page Down Sonraki sayfadaki ilk karti se¢ Yukari ok Cok satirli alanda bir 6nceki
Sag ok Sonraki sttundaki en yakin kart satira git

seg Asagi ok Cok satirli alanda bir sonraki
Sol ok Onceki siitundaki en yakin karti satira git

secme Sol ok Alanda bir 6nceki karaktere git
Ctrl + Space Etkin karti se¢ veya secimini iptal Sag ok Alanda bir sonraki karaktere git

Shift + Yukari ok

et

Segimi 6nceki karti icerecek
sekilde genislet ve baglangic
noktasindan sonra kartlarin
segimini iptal et

Zaman Cizelgesi gorinimii
(Géreviler): Bir 6ge segiliyken

Sol ok Onceki 6geyi se¢
Shift + Asagdi ok Segimi sonraki karti icerecek Sag ok Sonraki 6geyi sec
sekilde genislet ve baslangic —— —_ B
+
noktasindan sonra kartlarin ! oro raen cok bitistk ogey! seg
L Sag ok
secimini iptal et
Ctrl + Shift + Baslangic noktasina Ctrl + Sol ok + | Bitisik olmayan birden ¢ok 6geyi
Yukari ok bakilmaksizin, segimi dnceki :p?ce ve;;a Ctri+  seg
karti icerecek sekilde genislet ag ok + Space
Ctrl + Shift + Baslangic noktasina Sl Sl Gl 6
Asagi ok bakilmaksizin, segimi sonraki Home Zaman gizelgesindeki ik 6geyi
karti icerecek sekilde genislet se¢ (6geler gruplandirimamigsa)
Shift + Home Segimi listedeki ilk karti icerecek veya gruptaki ilk ogeyi se¢
sekilde genislet End Zaman cizelgesindeki son 6geyi
Shift + End Segimi listedeki son karti seg (ogeler gruplandinimamissa)
icerecek sekilde geniglet VIEE ERTEEL T SE R S5
Shift + Page Up Secimi 6nceki sayfanin ilk kartini Ctrl + Home Zaman gizelgesindeki ilk 6geyi
icerecek sekilde genislet (6@eler gruplandiriimamigsa)
veya gruptaki ilk 6geyi
Shift + Page Down Segimi son sayfanin son kartini (segmeden) gériintiile
icerecek sekilde geniglet ) ) ) o
Ctrl + End Zaman gizelgesindeki son 6geyi

(6geler gruplandiriimamissa)

Kartvizitler: Agik karttaki alanlar
arasinda hareket et

veya gruptaki son 6geyi
(secmeden) gorintule

Tab Bir sonraki alana ve denetime git

Zaman GCizelgesi gorunimii

Shift + Tab (Géreviler): Bir grup segiliyken

Bir dnceki alana ve denetime git

Enter veya Esc Etkin karti kapat

Enter veya Sag ok Grubu genislet

Enter veya Sol ok  Grubu daralt

Kartvizitler: Bir alanda karakterler

arasmda hareket et Yukari ok Onceki grubu se¢
Asagi ok Sonraki grubu se¢
Enter Cok satirli bir alana satir ekle
Home Zaman cizelgesindeki ilk grubu
Home Satir bagina git

se¢
End Satirin sonuna git



End Zaman gizelgesindeki son grubu
seg
Sag ok Ekranda genigletilmis bir grupta

ilk 6geyi veya ekran disinda
sagdaki ilk 6geyi se¢

Zaman Cizelgesi gérinimi
(Gorevler): Gunler igin zaman
Olgedinde bir zaman birimi segili
oldugunda

Sol ok Zaman Olgeginde gosterilenlerle
ayni zaman artirimlariyla geri git

Sag ok Zaman 6l¢ginde gosterilenlerle
ayni zaman artirmlariyla ileri git

Tab veya Shift + Etkin goriiniim, Yapilacaklar

Tab ¢ubugu, Arama ve etkin
g6rinime donus arasinda gegis
yap

Kaynak: Office destek sayfalar
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