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OneNote Egitimi

Bu Kitap Hakkinda

Bu rehber, OneNote'u ilk kez kullananlardan uzman dizeyine kadar herkes icin hazirlanmistir. Dort
seviye ve yirmi alti bélim boyunca arayilzden etiketlere, is birliginden Power Automate ve kisisel
bilgi sistemi (PKM) kurmaya kadar tim konular kapsar.

Her boliumun sonunda gercek bir is senaryosuna dayali bir alistirma, bélimler boyunca da OneNote
ile Google Keep karsilastirmalari yer alir. Gérsel alanlari, kurumun kendi ekran gorintileriyle
doldurulmak Gzere isaretlenmistir.

Kurum ici Egitim Programi — Hat A - Ofis Programlari
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OneNote Egitimi Temeller

Temeller

OneNote'u ilk kez kullananlar icin sifirdan: arayuz, not
defteri-bolum-sayfa, not yazma, etiketler, ekler, ¢izim,
arama ve senkronizasyon.



OneNote Egitimi OneNote'a Giris ve Araylz

BOLUM 01

OneNote'a Giris ve Arayuz

OneNote, sonsuz bir dijital not defteridir: yazilarinizi, resimlerinizi, ¢izimlerinizi
ve dosyalarinizi diizenli bicimde toplar. Once yapiy: ve ekrani taniyalim.

OneNote'un yapisi

o Not Defteri: en iist diizey; 6rnegin "Is", "Kisisel" diye ayr defterler tutarsiniz.
e Bolum: defterin sekmeleri (6rn. "Projeler"”, "Toplantilar").

e Sayfa: asil yazdiginiz yer; her bolimiin icinde sayfalar listelenir.

e Yani: Defter — Bolum — Sayfa seklinde bir klasor mantig.

Ekranin bolimleri

e Serit: Ustte Giris, Ekle, Ciz, Gorunum sekmeleri.

o Not defteri/boliim bolmesi: solda defterler ve bolumler.
e Sayfa listesi: sagda (veya solda) secili bolimiin sayfalari.

e Tuval: ortadaki buiylik yazma alani; istediginiz yere tiklayip yazabilirsiniz.

GORSEL 1.1

OneNote arayuzu; not defteri, bolum sekmeleri, sayfa listesi ve tuval isaretli.

iPUCU

OneNote'ta kaydetme diigmesi yoktur; yazdiginiz her sey otomatik kaydedilir ve
OneDrive uzerinden tim cihazlariniza esitlenir. Bu, OneNote'u Word'den ayiran en
onemli farktir.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Google Keep, kisa notlar icin basit bir alternatiftir; her not bir "kart"tir.

e Keep'te defter/bolim/sayfa hiyerarsisi yoktur; notlar etiketlerle (label) diizenlenir.

e Uzun, yapilandirilmis notlar icin Google'da genelde Dokiimanlar tercih edilir.



OneNote Egitimi OneNote'a Giris ve Arayuz

Ahstirma

Arayuzi taniyin:

G OneNote'u agin ve mevcut not defterini inceleyin.

a Bir bolim sekmesine ve bir sayfaya tiklayin.

9 Tuvalde farkli noktalara tiklayip birka¢ kelime yazin (not kaplar: olusur).



OneNote Egitimi Not Defteri, Bolum ve Sayfa

BOLUM 02

Not Defteri, Bolum ve Sayfa

OneNote'un glici diizeninden gelir. Defter, bolim ve sayfalar1 dogru kurmak,
yuzlerce notu bile bir bakista yonetmenizi saglar.

Not defteri ve boliim olusturma
0 Yeni defter icin Dosya - Yeni deyip bir konum (OneDrive) ve ad segin.
a Bolum eklemek icin bolum sekmelerinin yanindaki + isaretine tiklayin.

e Bolumii adlandirip Enter 'a basin; sag tiklayip renk verebilirsiniz.

Sayfa ve alt sayfa
e Sayfa listesinde Sayfa Ekle ile yeni sayfa acin.
e Bir sayfay1 saga kaydirarak (girinti) alt sayfa yapin; konular1 gruplarsiniz.

e Sayfalari sturiikleyerek siralar, sag tiklayip tasir veya kopyalarsiniz.

Bolum gruplan

Cok sayida bolim olunca, ilgili bolimleri bir Bolim Grubu altinda toplayabilirsiniz (sag
tik — Yeni Bolum Grubu). Buyuk defterleri diizenli tutmanin anahtaridir.

GORSEL 2.1

BolUm sekmeleri, sayfa listesi ve bir alt sayfa.

iPUCU

Once kaba bir yap1 kurun: birkac defter, her defterde birkac¢ béliim. Asir1 boliim yerine
sayfa ve alt sayfalar kullanmak ¢ogu zaman daha esnektir.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Keep'te bu hiyerarsi yoktur; diizen etiketler ve renkler ile saglanir.
e Bir notu bir veya birden cok etikete ekleyerek gruplarsiniz.

e Karmasik, ¢cok katmanli yapilar icin OneNote belirgin bicimde gugludur.



OneNote Egitimi Not Defteri, Bolum ve Sayfa

Ahstirma 10 dk

Bir yap1 kurun:

G Yeni bir bolim olusturup renk verin.
a Icine ii¢ sayfa ekleyin.

9 Bir sayfay1 digerinin alt sayfasi yapin.
° Sayfalar surukleyerek siralayin.



OneNote Egitimi Not Yazma ve Bi¢cimlendirme

BOLUM 03

Not Yazma ve Bicimlendirme

OneNote'ta sayfanin istediginiz yerine tiklayip yazabilirsiniz; her metin bir "not
kab1" iginde toplanir. Bicimlendirme aracglar1 Word'e ¢ok benzer.

Not kaplan

e Bos bir yere tiklayip yazmaya baslayin; metin bir not kaba icine girer.
e Kabi iist kenarindan tutup istediginiz yere tasiyin; sayfada serbestce diizenlersiniz.

e Ayni sayfada birden ¢cok bagimsiz kap olusturabilirsiniz (6rn. yan yana iki siitun).

Bicimlendirme
e Giris sekmesinden yazi tipi, boyut, kalin/italik, renk ve vurgulayici uygulayin.
e Stiller (Baslik 1, Bashk 2...) ile sayfaya hiyerarsi kazandirin.

e Metni hizalayin, girinti verin; ctrl + B / I / U kisayollari gecerlidir.

GORSEL 3.1

Sayfada birden ¢ok not kabi ve bicimlendirme araclari.

iPUCU

Bir sayfaya tarih ve saat eklemek icin Alt + Shift + D (tarih) ve Alt + Shift + T
(saat) kisayollarini kullanin; toplanti notlarinda ¢ok ise yarar.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Keep'te bir not agip dogrudan yazarsiniz; serbest yerlesimli "kap" mantig: yoktur.
e Temel bicimlendirme (kalin, italik, liste) vardir ama sinirhdir.

e Zengin bicimlendirme icin Google Dokumanlar kullanilir.

10



Not Yazma ve Bigcimlendirme

OneNote Egitimi

Ahstirma 10 dk

Bir not sayfas1 hazirlayin:

G Bir baslhik yazip Baslhik 1 stili verin.

a Sayfanin farkh yerlerinde iki ayr not kabi olusturun.
9 Birini tasiyip digerinin yanina yerlestirin.

° Tarih kisayoluyla sayfaya bugunin tarihini ekleyin.

11



OneNote Egitimi Listeler, Etiketler ve Yapilacaklar

BOLUM 04

Listeler, Etiketler ve Yapilacaklar

OneNote, notlarinizi eyleme donusturur: onay kutulu yapilacaklar, yildiz/onemli
etiketleri ve bunlan tek listede toplayan etiket Ozeti ile.

Listeler
o Madde isaretli ve numaral listeler Giris sekmesindedir.

e Tab ile alt madde, shift + Tab ile ust duzeye gecersiniz.

Yapilacak etiketi ve diger etiketler

a Bir satira tiklayip Giris = Yapilacaklar Etiketi ( ctrt + 1 ) ekleyin; basina onay
kutusu gelir.

a Is bitince kutuyu isaretleyin.
e Diger etiketler: Onemli ( ctrl + 2 ), Soru ( Ctrl + 3 ) gibi.

Etiket ozeti

Giris — Etiketleri Bul ile tim defterdeki etiketli satirlar: tek bir 6zet bolmesinde
toplarsiniz; 6rnegin tim yapilacaklar: bir arada gorirsiniiz.

GORSEL 4.1

Onay kutulu yapilacaklar ve Etiketleri Bul 6zeti.

iPUCU

Toplanti notlar arasinda "yapilacak" etiketleri serpistirin; sonra Etiketleri Bul ile hepsini
tek listede toplayip eyleme dokersiniz. Notlariniz kendiliginden bir gorev listesine
dontsur.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Keep, onay kutulu listelerde cok pratiktir.

e Bir notu kontrol listesine ¢evirip maddeleri isaretlersiniz.

o OneNote'un cok turlu etiket ve "etiket 0zeti" sistemi Keep'te yoktur.

12



OneNote Egitimi Listeler, Etiketler ve Yapilacaklar

Ahstirma 10 dk

Notlar1 eyleme dokun:

G Bir sayfaya dort maddelik bir liste yazin.

a Iki maddeye yapilacak etiketi, birine Onemli etiketi ekleyin.
9 Bir yapilacag: tamamlandi olarak isaretleyin.

° Etiketleri Bul ile 0zet cikarin.

13



OneNote Egitimi Tablo, Resim ve Dosya Ekleme

BOLUM 05

Tablo, Resim ve Dosya Ekleme

OneNote yalnizca metin degildir: tablo, resim, ekran kirpintisi ve dosya ekleyerek
sayfay1 zengin bir bilgi panosuna donusturursunuz.

Tablo

e Ekle - Tablo ile 1zgaradan boyut secin; ya da yazarken Tab 'a basinca OneNote
otomatik tablo olusturur.

e Satir/suitun eklemek ve hizalamak i¢in Tablo sekmesini kullanin.

Resim ve ekran kirpintisi
e Ekle — Resimler ile cihazdan gorsel ekleyin; surukle-birak da calisir.
e Ekle - Ekran Kirpintisi ile ekranin bir bolumunu kesip sayfaya yapistirin.

e OneNote, resimdeki yaziy1 tanir; aramada resim icindeki metni bile bulabilir.

Dosya ekleme
o Ekle — Dosya EKki ile bir belgeyi sayfaya ilistirin (agmak i¢in ¢ift tiklarsiniz).

e Dosya Ciktisi ile bir PDF/Word'in icerigini sayfaya goriunti olarak basip tizerine not
alirsiniz.

o Baglanti eklemek i¢cin Ekle —» Baglanti ( ctrl + K ).

GORSEL 5.1

Bir tablo, eklenmis bir resim ve bir dosya ciktisi iceren sayfa.

iPUCU

Bir PDF'i "Dosya Ciktis1" olarak ekleyip tizerine elle veya yazarak not alabilirsiniz;
sozlesme veya form incelemelerinde ¢ok kullanislidir.

14



OneNote Egitimi Tablo, Resim ve Dosya Ekleme

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Keep notlarina resim ekleyebilir ve resimden metni alabilirsiniz.

e Tablo ve dosya eki destegi yoktur veya ¢ok sinirhidir.

e Zengin icerik icin Google Dokiimanlar kullanilir.

Ahstirma 12 dk

Zengin bir sayfa kurun:

0 Bir 3x3 tablo ekleyip doldurun.

a Bir resim ekleyin (surtkle-birak).

e Ekran Kirpintisi ile ekranin bir bolimuniu ekleyin.
° Bir dosya eki ekleyin.

15



OneNote Egitimi Cizim ve El Yazis1

BOLUM 06

Cizim ve El Yazisi

OneNote, kalem veya fareyle serbest ¢izim yapmaniza olanak tanir. Dokunmatik
ekran veya kalemle el yazisi not almak, diyagram ¢izmek mumkundur.

Cizim araclan

0 Ciz sekmesini agin.

a Bir kalem veya vurgulayici secip renk ve kalinlik ayarlayin.
a Tuvalde serbestce cizin veya el yazisiyla yazin.

° Silmek icin Silgi'yi, tasimak icin Kement Secimi'ni kullanin.

El yazisini metne ve sekle cevirme
e Miirekkebi Metne Doniustur ile el yazinizi diizenlenebilir yaziya ¢evirin.
e Kabataslak cizdiginiz sekiller, OneNote tarafindan dizgin sekillere dontsturulebilir.

e Matematik icin yazdiginiz denklemi ¢6ztime bile donuistiirebilirsiniz (ileri seviyede).

GORSEL 6.1

Ciz sekmesi kalemleri ve el yazisinin metne dénustirtlmesi.

iPUCU

Toplantida hizli bir diyagram veya imza gerektiginde kalemle ¢izmek en hizl yoldur;
sonra "Miurekkebi Metne Donustur" ile yaziya ¢evirip arama yapilabilir hale
getirebilirsiniz.

E] Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Google Keep'te basit bir ¢izim (not) ozelligi vardir.
e Parmak veya kalemle ¢izip not olarak kaydedersiniz.

e Murekkebi metne/sekle donusturme gibi gelismis araclar yoktur.

16



OneNote Egitimi Cizim ve El Yazis1

Ahstirma

Cizim araclarini deneyin:

G Ciz sekmesinden bir kalem secip bir sekil ¢izin.

a Vurgulayiciyla bir metni isaretleyin.

9 El yazisiyla birkac kelime yazip Murekkebi Metne Donustur'a deneyin.

17



OneNote Egitimi Arama ve Diizenleme

BOLUM 07

Arama ve Duzenleme

Notlar biriktikce, aradiginizi saniyede bulmak onemlidir. OneNote tim defterlerde
arama yapar; hatta resimlerdeki ve el yazisindaki metni bile bulur.

Arama
e Ustteki arama kutusuna ( ctrl + E ) bir kelime yazn.
e Aramayi gecerli sayfa, bolim veya tium not defterleri ile sinirlandirabilirsiniz.

e OneNote, eklenmis resimlerdeki ve el yazisindaki yaziy1 da taniyip bulur.

Sayfalar1 diizenleme

e Sayfalar stirukleyerek siralayin; sag tiklayip baska bolime/deftere tasiyin veya
kopyalayin.

e Son Diizenlemeler (Gegmis sekmesi) ile yakin zamanda degistirdiginiz sayfalar:
bulun.

e Sayfalar: tarihe veya bashiga gore siralayabilirsiniz.

GORSEL 7.1

Tum defterlerde arama sonuclari ve sayfa tasima menusu.

iPUCU

Bir seyi nereye yazdiginizi hatirlamiyorsaniz panik yapmayin; Ctrl + E ile tim
defterlerde arayin. OneNote'ta "kaybolmus not" neredeyse yoktur.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Keep'te arama hizhidir ve etiket/renk filtreleriyle desteklenir.

o Resimdeki metni de aramada bulur.

o Cok defterli, cok bolumlu kapsamli arama OneNote'a 6zgudur.

18



OneNote Egitimi Arama ve Duzenleme

Ahstirma

Aramay ustalastirin:

G Birkag sayfaya farkl kelimeler yazin.

a ctrl + E ile bir kelimeyi tim defterlerde arayin.
9 Bir sayfay1 baska bir bolume tasiyin.

° Son Diizenlemeler ile degistirdiginiz sayfalar1 gorun.

19



OneNote Egitimi Kaydetme, Senkronizasyon ve Paylasim

BOLUM 08

Kaydetme, Senkronizasyon ve Paylasim

OneNote otomatik kaydeder ve bulutta esitler; boylece notlariniza telefon, tablet
ve bilgisayardan ulasir, baskalariyla paylasabilirsiniz.

Otomatik kaydetme ve senkronizasyon
o Kaydet diigmesi yoktur; her degisiklik aninda kaydedilir.
e Defteriniz OneDrive'da duruyorsa tum cihazlarinizda otomatik esitlenir.

e Esitleme durumunu gormek/zorlamak icin defter adina sag tiklayip Simdi Esitle
deyin ( shift + F9 ).

Paylasim
a Dosya - Paylas (veya Paylas diigmesi) ile bir kisiye baglant1 gonderin.
a Diizenleyebilir veya Goriintiileyebilir iznini secin.

a Paylasilan defterde birden ¢ok kisi ayni anda not alabilir; degisiklikler esitlenir.

Disa aktarma
e Dosya - Disa Aktar ile bir sayfa, bolum veya defteri PDF olarak kaydedin.
e PDF OneNote'u olmayan kisilerle paylasmak icin idealdir.

GORSEL 8.1

Esitleme durumu ve Paylas penceresi.

iPUCU

Defterinizi mutlaka OneDrive'da tutun; yerel (yalnizca bu bilgisayar) bir defter ne
esitlenir ne de telefonunuzdan erisilebilir. Bulut, OneNote'un en biiyik avantajidir.

20



OneNote Egitimi Kaydetme, Senkronizasyon ve Paylasim

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Google Keep tumiuyle buluttadir; tim notlar otomatik kaydedilir ve esitlenir.

e Bir notu kisilerle paylasip birlikte diizenleyebilirsiniz.

o Notlar Gmail ve Google hesabinizla her cihazda hazirdir.

Ahstirma 10 dk

Bulut ve paylasimi kurun:

G Defterinizin OneDrive'da oldugunu dogrulayin ve Simdi Esitle deyin.

a Bir sayfay1 PDF olarak disa aktarin.

e Bir defteri (test amacli) bir kisiyle goruntileme iznyle paylasmay1 deneyin.

21



OneNote Egitimi Orta Dlzey

Orta Duzey

Notlarinizi sistemlestirin: sablonlar, Outlook
entegrasyonu, ileri etiketler, ses/goruntu ekleri, bolum
gruplan ve is birligi.

22



OneNote Egitimi Sablonlar ve Sayfa Tasarimi

BOLUM 09

Sablonlar ve Sayfa Tasarimi

Ayni tur sayfay1 (toplant: notu, gorusme formu, gunluk plan) tekrar tekrar
kuruyorsaniz, sablonlar bunu tek tikla hazir getirir. Sayfa tasarimiyla da
notlariniza tutarh bir gorunum verirsiniz.

Hazir sablonlar

a Ekle - Sayfa Sablonlari'ni agin.

a Toplanti notlari, yapilacaklar, planlayici gibi hazir sablonlardan birini secin.
e Sablon, bi¢cimi ve basliklar1 hazir bir sayfa olarak eklenir.

Kendi sablonunuzu olusturma
e Bir sayfayi istediginiz gibi tasarlayin (basliklar, tablo, etiketler).
e Sayfa Sablonlar1 - Gecerli sayfay1 sablon olarak kaydet deyin.

e Bir bolumi actiginizda yeni sayfalarin otomatik bu sablonla gelmesini
ayarlayabilirsiniz.

Sayfa tasarimi
e Gorunum sekmesinden sayfa rengini ve kural cizgilerini/izgaray1 ayarlayin.

e Buyiik sayfalar icin kagit boyutu ve kenar bosluklarini Kagit Boyutu'ndan belirleyin
(yazdirma icin).

GORSEL 9.1

Sayfa Sablonlari bélmesi ve 6zel bir toplanti notu sablonu.

iPUCU

Diizenli toplantilariniz icin bir "toplanti notu" sablonu kurun: tarih, katilimcilar, giindem,
kararlar, yapilacaklar. Her toplantida sifirdan baslamaz, yalnizca doldurursunuz.

23



OneNote Egitimi Sablonlar ve Sayfa Tasarimi

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Keep'te sablon kavrami yoktur; tekrar eden notlar1 kopyalayarak cogaltirsiniz.
e Yapilandirilmis sablonlar icin Google Dokiimanlar'in sablon galerisi kullanilir.

e OneNote'un sayfa sablonu sistemi belirgin bicimde daha gucludir.

Ahstirma 10 dk

Bir sablon kurun:
0 Hazir bir "toplant1 notlar" sablonu ekleyin.
a Kendi alanlarinizi iceren bir sayfa tasarlayip sablon olarak kaydedin.

e Sayfa rengini ve kural ¢izgilerini degistirin.

24



OneNote Egitimi Outlook Entegrasyonu

BOLUM 10

Outlook Entegrasyonu

OneNote ve Outlook birlikte galisir: e-postalari nota gonderebilir, toplanti
ayrintilarini tek tikla sayfaya ekleyebilir ve OneNote gorevlerini Outlook'ta takip
edebilirsiniz.

E-posta ve toplant:1 ayrintilan
e Outlook'ta bir e-postay1 secip OneNote'a Gonder ile bir sayfaya aktarin.

e OneNote'ta Giris = Toplanti Ayrintilari ile Outlook takviminizdeki bir toplantinin
konu, tarih ve katilimcilarini sayfaya ekleyin.

e Boylece toplanti notlary, ilgili takvim bilgisiyle birlikte tek yerde durur.

Outlook gorevleri
0 OneNote'ta bir satira tiklayin.
a Giris » Outlook Gorevleri'nden bir son tarih secin (Bugiin, Yarin...).

a Gorev hem OneNote'ta bayraklanir hem de Outlook gorev listenize duser; birinde
tamamlayinca digerinde giincellenir.

GORSEL 10.1

Toplanti Ayrintilari eklenmis bir sayfa ve Outlook Gorevi bayragdi.

iPUCU

Toplantiya girmeden once OneNote'ta "Toplant: Ayrintilart" ile sayfay: hazirlayin;
notlariniz dogru toplantiyla eslesir ve sonradan "bu notlar hangi toplantidandi?"
karisikligi yasanmaz.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te Keep, Gmail ve Takvim'le entegredir.
o Gmail kenar panelinde Keep notlar1 gorunur; bir e-postadan not olusturulabilir.

o OneNote'un toplanti ayrintilarini cekme 6zelliginin dogrudan karsilig: sinirhdir.

25



OneNote Egitimi Outlook Entegrasyonu

Ahstirma 10 dk

Entegrasyonu deneyin:

G Outlook'tan bir e-postay1 OneNote'a gonderin.
a OneNote'ta bir toplantinin ayrintilarini sayfaya ekleyin.

9 Bir satir1 Outlook gorevine donusturup son tarih verin.
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OneNote Egitimi Etiketleri ileri Kullanma ve Ozetler

BOLUM 11

Etiketleri Ileri Kullanma ve Ozetler

Etiketler OneNote'un en giiclii organizasyon aracidir. Ozel etiketler tanimlayip,
tum defterdeki etiketleri tek bir 6zet sayfasinda toplayarak notlarinizi eyleme
donusturursunuz.

Ozel etiket olusturma
a Giris — Etiketler galerisinin okuna tiklayip Etiketleri Ozellestir'i secgin.
g Yeni bir etiket olusturun: ad, simge ve renk verin (orn. "Onay bekliyor").

e Etiketi bir kisayola atayin; sik kullandiklarimiz ilk dokuz sirada ctrl + sayiile
calisir.

Etiket ozeti
e Giris - Etiketleri Bul ile bir 6zet bolmesi acin.
e Etiketleri gruplama (etikete gore, bolime gore, tarihe gore) secenegini ayarlayin.

e Ozet sayfasi olustur ile etiketli tiim satirlar kalici bir 6zet sayfasina dékiin.

GORSEL 11.1

Ozel etiket tanimlama ve Etiketleri Bul 6zet bélmesi.

iPUCU

Kurumsal bir etiket seti tanimlayip ekibe yayin: "Karar", "Yapilacak", "Onay bekliyor",
"Soru". Ortak etiketler, herkesin notlarini ayni dille okunur kilar.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Keep'te duzen, renkli etiketlerle (label) saglanir.

e Bir nota birden cok etiket eklenip kenar cubugundan filtrelenir.

e OneNote'un satir duizeyi etiketleri ve "etiket 6zeti" Keep'te yoktur.
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OneNote Egitimi Etiketleri ileri Kullanma ve Ozetler

Ahstirma 10 dk

Bir etiket sistemi kurun:

G "Onay bekliyor" adinda 6zel bir etiket olusturun.
a Birkac satira farkh etiketler uygulayin.
9 Etiketleri Bul ile etikete gore gruplu bir 6zet sayfasi olusturun.
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OneNote Egitimi Sesli/Gortuntuli Not ve Ekler

BOLUM 12

Sesli/Goruntulu Not ve Ekler

OneNote yaziyla sinirli degildir: ses kaydi alabilir, dosya ¢iktilarinin tizerine not
dusebilir ve icerikleri gomebilirsiniz. Bu, toplant: ve gorusmelerde ozellikle
gucludur.

Ses ve video kayd:

e Ekle - Ses Kaydet ile not alirken ayn1 anda ses kaydedebilirsiniz.

e OneNote, kayd: yazdiginiz notlarla iliskilendirir; bir nota tiklayinca sesin o anina
gidebilirsiniz.

e Mikrofon ve hoparlor izinlerinin agik oldugundan emin olun.

Dosya ciktis1 ve gomiili icerik

e Ekle - Dosya Ciktis1 bir PDF/Word'un her sayfasini goruntu olarak basar; tizerine
vurgulayip not alirsiniz.

o Ekle - Elektronik Tablo ile bir Excel tablosunu gomup sayfada goruntulersiniz.

e Cevrimici video baglantilar (6r. egitim videosu) sayfaya gomilerek oynatilabilir.

GORSEL 12.1

Notlarla iliskilendirilmis bir ses kaydi ve bir dosya ciktisi.

iPUCU

Gorusme veya egitim sirasinda ses kaydi alip ayni1 anda kisa notlar yazin; sonradan bir
notun yanindaki oynat simgesine tiklayarak o anin sesini dinlersiniz. Hi¢bir ayrinti
kacmaz. (Kayittan once izin almay1 unutmayin.)

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Keep, sesli not alip bunu otomatik metne ¢evirebilir.

e Sesli notu kaydedip yaziya doker; pratik ama kisa notlar i¢indir.

o Notlarla senkron ses ve dosya ¢iktisi gibi gelismis ozellikler yoktur.
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OneNote Egitimi Sesli/Goruntulu Not ve Ekler

Ahstirma 10 dk

Zengin icerik ekleyin:

G Kisa bir ses kaydi alip ayni anda birkag not yazin.
a Bir PDF'i Dosya Ciktisi olarak ekleyip tizerine not disin.

9 Bir notun yanindaki oynat simgesiyle ilgili sese gidin.
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OneNote Egitimi Bolum Gruplar ve Biyiik Defter Diizeni

BOLUM 13

Bolum Gruplar ve Buyuk Defter Duzeni

Notlar buyudukce duzen onem kazanir. Bolum gruplar, sayfa duzeni ve tutarh bir
adlandirma sistemiyle yuzlerce sayfalik bir defteri bile kolayca yonetirsiniz.

Bolum gruplan
0 Bolim alanina sag tiklayip Yeni Bolum Grubu'nu secin.
a Grubu adlandirin (0rn. "2024 Projeleri") ve ilgili bolumleri i¢ine surukleyin.

a Grup, bolumleri bir klasor gibi toplar; Uzerine tiklayarak i¢ine girersiniz.

Duzen ilkeleri

e Az sayida genis defter + anlamli bolumler, ¢cok sayida kiicuk defterden daha
yonetilebilirdir.

e Sayfa basliklarinmi tutarh tutun (0rn. "2024-06-12 Haftalik Toplant1").

e Sik erisilen sayfalar1 Onemli etiketiyle veya bir "Dizin" sayfasina baglantilarla
isaretleyin.

GORSEL 13.1

Bolum gruplari ve duzenli adlandirilmis sayfa listesi.

iPUCU

Tarihli sayfa bashiklar (YYYY-AA-GG) hem otomatik kronolojik siralanir hem de aramada
kolay bulunur; bu kiiciik aliskanlik buytk defterleri diizenli tutar.

E] Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Keep'te hiyerarsi olmadigindan diizen tamamen etikete dayanir.
o Cok sayida not icin etiketler ve sabitleme (pin) kullanilir.

e OneNote'un grup/bolum/sayfa katmanlar buyuk arsivlerde ¢ok daha
olceklenebilirdir.
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OneNote Egitimi Bolum Gruplar: ve Buyuk Defter Duzeni

Ahstirma

Buyuk defteri duzenleyin:
G Bir bolim grubu olusturup igine iki bolim tasiyin.
a Birkag sayfayi tarihli baslik bigimiyle yeniden adlandirin.

9 Bir "Dizin" sayfasi yapip onemli sayfalara baglanti verin.
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OneNote Egitimi Is Birligi Temelleri

Is Birligi Temelleri

Paylasilan bir not defteri, ekibin tek bir bilgi kaynaginda birlikte ¢calismasini
saglar. Ayni sayfay1 es zamanl diizenleyebilir, kimin ne yazdigini gorebilirsiniz.

Paylasma ve es zamanli1 diizenleme
e Paylas ile defteri kisilere duzenleme veya goruntuleme iznyle acin.
e Birden cok kisi ayn1 sayfada ayni anda not alabilir; degisiklikler otomatik esitlenir.

e Cakisma olursa OneNote farkl surumleri yan yana gosterip birlestirmenize yardim
eder.

Yazar isaretleri ve sayfa surumleri
e Gecmis - Yazarlar Goster ile her metnin yaninda kimin yazdigini gorin.
e Son Diizenlemeler ile bir tarihten beri degisenleri listeleyin.

e Sayfa Surimleri ile bir sayfanin 6nceki hallerine donebilirsiniz (Seviye 3'te ayrintisi).

GORSEL 14.1

Paylasilan bir defterde yazar isaretleri ve es zamanl dizenleme.

iPUCU

Ekip toplanti notlarini paylasilan bir defterde tutun; herkes ayni sayfaya katki verir,
"notlar1 kim tutuyor?" sorusu ve daginik kopyalar ortadan kalkar.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Es zamanl is birligi Google'in gliclii yonudir.
e Keep notlan kisilerle paylasilip birlikte duzenlenebilir.

e Daha yapilandirilmis ortak calisma icin Google Dokumanlar tercih edilir; yazar
gecmisi orada da bulunur.
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OneNote Egitimi Is Birligi Temelleri

Ahstirma 10 dk

Ortak calismay: kurun:

G Bir defteri (test amach) bir kisiyle diizenleme iznyle paylasin.
a Yazarlar: Goster'i agip metinlerin yanindaki adlar1 gorin.

9 Son Diizenlemeler ile degisiklikleri listeleyin.
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OneNote Egitimi Ileri Diizey

Ileri Diizey

OneNote'un derin araclari: matematik ve arastirma,
sinif/ekip not defterleri, wiki baglantilari, Teams
entegrasyonu, ileri murekkep ve surum gec¢misi.
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OneNote Egitimi Matematik, Denklem ve Arastirma Araclari

BOLUM 15

Matematik, Denklem ve Arastirma
Araclan

OneNote yalnizca not tutmaz; denklem ¢ozer, metni sesli okur ve arastirma
yapmaniza yardim eder. Bu araglar OneNote'u gugclia bir 6grenme ortamina
donusturur.

Matematik ve denklem
e Ekle —» Denklem ile duzgun matematiksel ifadeler yazin.

e Bir denklem yazip Ciz - Matematik ile OneNote'un adim adim ¢6zmesini saglayin
(surime gore).

e El yazisiyla yazdiginiz denklemi mirekkepten metne cevirebilirsiniz.

Surukleyici Okuyucu ve Dikte

e Goriinum - Sirukleyici Okuyucu metni sesli okur, heceleri ve sozciik tiirlerini
vurgular; odak ve erisilebilirlik icin idealdir.

e Giris - Dikte Et ile konusarak not yazdirin; OneNote sesinizi metne ¢evirir.

e Arastirmaci (bazi surimlerde) konu arastirip kaynak eklemenize yardim eder.

GORSEL 15.1

Bir denklemin adim adim ¢6zUmu ve Surutkleyici Okuyucu.

iPUCU

Uzun bir notu Siirukleyici Okuyucu ile dinleyerek gozden gegirin; yazim hatalarini ve
eksik ciimleleri okurken kagirdiklarinizi kulaginiz cogu zaman yakalar.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Google'da bu araclar farkl irtinlere dagilmistir.

e Sesli yazma icin Google Dokiimanlar'in Sesle yazma 06zelligi kullanilir.

e Matematik cozumu ve surukleyici okuyucu gibi butunlesik araclar Keep'te yoktur.
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OneNote Egitimi Matematik, Denklem ve Arastirma Araclari

Ahstirma 10 dk

Ogrenme araclarini deneyin:

G Bir denklem ekleyip bigimlendirin.
a Bir metni Striukleyici Okuyucu ile dinleyin.
9 Dikte Et ile birka¢ cumle yazdirin.
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OneNote Egitimi Sinif ve Ekip Not Defterleri

BOLUM 16

Sinif ve Ekip Not Defterleri

Sinif ve Ekip Not Defterleri, OneNote'un 6zel is birligi surimleridir: herkesin
ortak gordugu bir kiitiphane, herkesin 6zel alani ve birlikte ¢alisilan bir is birligi
bolimai igerir.

Yapisi

e icerik Kiitiiphanesi: yoneticinin/egiticinin yazdigi, herkesin yalnizca okudugu ortak
alan.

e Is Birligi Alani: herkesin birlikte yazip diizenledigi ortak alan.

e Kisisel alanlar: her katihimcinin yalnizca kendisinin (ve yoneticinin) gordigu boluimi.

Kurma ve kullanma

o Ekip/Simif Not Defteri uygulamasindan (veya Teams i¢cinden) olusturulur; uyeler
eklenir.

e Egitim icin 6dev dagitma, ekip icin ortak prosediir ve bilgi tabani tutma amaciyla
kullanilir.

e Izinler otomatik kurulur; kisisel alanlar1 baskalar1 géremez.

GORSEL 16.1

Ekip Not Defteri yapisi: icerik kitliphanesi, is birligi alani ve kisisel bélimler.

iPUCU

Ekip Not Defteri, kurumsal bir "bilgi tabani" i¢cin idealdir: prosedurler icerik
kiitiphanesinde herkese acgik-okunur durur, ortak calismalar is birligi alaninda yurur.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te bu yapi1 paylasilan Drive ve Dokiimanlar ile kurulur.

e Ortak okunur igerik ve birlikte duzenlenen belgeler izinlerle ayrilir.

o OneNote'un tek defterde "kutiphane + is birligi + kisisel" yapisinin dogrudan
karsilig: yoktur.
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OneNote Egitimi Sinif ve Ekip Not Defterleri

Ahstirma 10 dk

Yapiy1 taniyin:

G (Varsa) bir Ekip Not Defteri agip ii¢ bolgeyi inceleyin.
a Icerik kiitiiphanesine bir prosediir yazin.
9 Is birligi alaninda ortak bir sayfa olusturun.
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OneNote Egitimi Baglantilar, Wiki ve Etiket Aramalar:

BOLUM 17

Baglantilar, Wiki ve Etiket Aramalan

OneNote sayfalarini birbirine baglayarak kiiciik bir "wiki" kurabilirsiniz. I¢
baglantilar ve etiket aramalari, buylk defterlerde aninda gezinmenizi saglar.

Ic baglantilar (wiki)
0 Bir sayfaya/paragrafa sag tiklayip Bu sayfaya baglanti kopyala deyin.
a Baska bir sayfada bu baglantiy1 yapistirin; tiklayinca ilgili sayfaya gidilir.

a Bir "Dizin" veya "Ana Sayfa" olusturup tim onemli sayfalara baglant1 vererek wiki
gibi gezinin.

Hizli baglanti ve etiket aramasi

e Metin yazarken cift koseli ayrag i¢inde sayfa ad1 yazmak (surumlerde) otomatik
baglanti kurar.

e Etiketleri Bul ile etiketli satirlar1 arayip tek 0zet bolmesinde toplarsiniz.

e Ctrl + E aramasi, sayfalar: ve icerikleri saniyede bulur.

GORSEL 17.1

Baglantilarla kurulmus bir dizin sayfasi ve etiket 6zeti.

iPUCU

Bir "Ana Sayfa" olusturup oradan tim onemli sayfalara baglanti verin; defteriniz bir ag
gibi gezilir hale gelir ve hicbir sayfa kaybolmaz.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Keep'te sayfalar arasi i¢ baglanti kavrami yoktur.
e Notlar etiketlerle iliskilendirilir; koprulenmis wiki yapis1 kurulmaz.

e Baglantili belge ag1 icin Google Dokiimanlar/Sites kullanilir.
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OneNote Egitimi Baglantilar, Wiki ve Etiket Aramalar:

Ahstirma 10 dk

Bir mini wiki kurun:

G Ug igerik sayfas1 olusturun.
a Bir "Ana Sayfa" yapip ticiine de baglanti verin.
9 Baglantilara tiklayarak gezindiginizi dogrulayin.
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OneNote Egitimi Teams, To Do ve Planner ile Bitiinlestirme

BOLUM 18

Teams, To Do ve Planner ile
Butunlestirme

OneNote, Microsoft 365'in diger araclariyla ic ice ¢alisir. Teams iginde ekip
notlari, To Do ve Planner ile gorevler, OneNote'u bir is akisinin merkezine
yerlestirir.

Teams icinde OneNote
e Her Teams kanalina bir OneNote sekmesi ekleyip ekip notlarini orada tutabilirsiniz.
e Toplant1 notlar1 dogrudan kanalda, herkesin erisebilecegi sekilde durur.

e Bir Microsoft 365 Grubu/Ekibi olusturdugunuzda otomatik bir paylasilan not defteri
gelir.

To Do ve Planner

e OneNote'taki Outlook gorevleri To Do'da gorunur; kisisel yapilacaklarinizi orada
toplarsiniz.

e Ekip gorevleri icin notlardaki kararlar1 Planner panosuna gorev olarak aktarirsiniz.

e Boylece "not — gorev — takip" zinciri kopmadan ilerler.

GORSEL 18.1

Teams kanalindaki OneNote sekmesi ve To Do ile bltlnlesmis gorevler.

iPUCU

Ekip notlarin1 Teams kanalindaki OneNote sekmesinde tutun; sohbet, dosyalar ve notlar
tek yerde olur, "notlara nereden ulasacagiz?" sorusu ortadan kalkar.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace kendi icinde benzer bicimde entegredir.

e Google Chat/Spaces, Dokumanlar ve Gorevler birlikte calisir.

e Keep, Gmail ve Takvim kenar panelinde erisilebilir.
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OneNote Egitimi Teams, To Do ve Planner ile Butunlestirme

Ahstirma 10 dk

Butunlestirmeyi deneyin:

G (Varsa) bir Teams kanalina OneNote sekmesi ekleyin.
a Bir notu Outlook gorevine, oradan To Do'ya baglayin.

9 Bir karar maddesini Planner gorevine donusturmeyi planlayin.
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OneNote Egitimi Miirekkep ileri: Cizim, Déniistiirme ve Tekrar Oynatma

BOLUM 19

Mirekkep Ileri: Cizim, Doniistiirme ve
Tekrar Oynatma

OneNote'un murekkep aracglari, basit ¢izimin otesine gecer: el yazisini metne/
sekle/matematige cevirir, ¢izimlerinizi tekrar oynatir ve hassas se¢im sunar.

Dontuisturme araclarn

e Mirekkebi Metne ve Miurekkebi Matematige ile el yazisini1 diizenlenebilir icerige
cevirin.

e Kabataslak cizdiginiz sekiller dizgin geometrik sekillere doniisturilebilir.

e Kement Secimi ile bir mirekkep bolgesini secip tasir, kopyalar veya
donustirarsiniz.

Mirekkep tekrar oynatma

e Ciz -» Murekkep Tekrar Oynatma (Ink Replay) ile ¢iziminizin nasil olustugunu
adim adim izletirsiniz.

e Bir kavrami veya ¢oziimiu anlatirken, ¢izimin sirasini gostermek ogretici olur.

o Renk ve kalem turt, anlatimi vurgulamak icin kullanilabilir.

GORSEL 19.1

Kement secimi, murekkebi metne dénlUstirme ve Ink Replay.

iPUCU

Bir siireci veya formiilii anlatirken Mirekkep Tekrar Oynatma'y: kullanin; izleyici
yalnizca sonucu degil, ¢6zimiun hangi sirayla olustugunu da gorur.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Keep'te basit ¢izim vardir; ileri murekkep araclart bulunmaz.
e Mirekkebi metne/sekle/matematige cevirme yoktur.

e Tekrar oynatma gibi ozellikler OneNote'a 6zgudur.
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OneNote Egitimi Miirekkep ileri: Cizim, Déniistiirme ve Tekrar Oynatma

Ahstirma

Mirekkebi ustalastirin:

G El yazisiyla bir not yazip metne dontisturin.

a Kabataslak bir sekil ¢izip diizgin sekle gevirin.
9 Bir ¢cizimde Murekkep Tekrar Oynatma'y1 izleyin.
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OneNote Egitimi Surum Gecgmisi, Geri Donuisum ve Yedekleme

Surum Gecmisi, Geri Donusum ve
Yedekleme

Yanlislikla silinen veya degistirilen notlar1 kurtarmak onemlidir. OneNote, sayfa
surumleri, geri donusum kutusu ve yedeklemeyle notlarinizi guvende tutar.

Sayfa surumleri
0 Gecmis - Sayfa Sturumleri'ni acin.
a Sayfanin onceki halleri tarih ve yazarla listelenir.

a Bir stirumiu acip icerigini geri yukleyebilir veya kopyalayabilirsiniz.

Geri donusum ve yedekleme

o Gecmis —» Not Defteri Geri Donusum Kutusu, silinen sayfa ve boliimleri bir siire
saklar; oradan geri alirsiniz.

e Masaustu suiriminde Dosya — Secenekler - Kaydet ve Yedekle ile otomatik
yedekleme araligini ayarlayin.

e Onemli bir defteri ara sira PDF olarak da disa aktarmak ek giivence saglar.

GORSEL 20.1

Sayfa SuUrimleri listesi ve Not Defteri Geri D6nlUsUm Kutusu.

iPUCU

Bir sayfay1 yanlislikla bozduysaniz panik yapmayin; Sayfa Surimleri'nden birka¢ saat
onceki haline donebilirsiniz. Bu, OneNote'taki en rahatlatici 6zelliklerden biridir.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Google da glgli stirim gecmisi sunar.
e Google Dokiimanlar'da Suriim gec¢cmisi her degisikligi saklar ve geri yiiklenebilir.

e Silinen 6geler Drive'in ¢op kutusunda bir siire tutulur.
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OneNote Egitimi Surum Gecgmisi, Geri Donuisum ve Yedekleme

Ahstirma

Kurtarma yollarini 6grenin:
G Bir sayfada degisiklik yapip Sayfa Siirimleri'nden 6nceki hali gorin.
a Bir sayfayi silip Geri Donlisim Kutusu'ndan geri alin.

9 Otomatik yedekleme ayarini kontrol edin.

47



OneNote Egitimi Uzman - Guc Kullanici

SEVIYE 4

Uzman - Guc Kullanici

OneNote'u bir bilgi sistemine donusturun: not alma
sistemleri, otomasyon, guvenlik, erisilebilirlik,
performans ve kisisel bilgi yonetimi.
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OneNote Egitimi Not Alma Sistemleri: Cornell, Wiki, Zettelkasten

BOLUM 21

Not Alma Sistemleri: Cornell, Wiki,
Zettelkasten

OneNote'u nasil kullandiginiz, ne kadar verim aldiginizi belirler. Kanitlanmis not
alma sistemlerini OneNote'ta uygulayarak notlarinizi gercek bir bilgi agina
donusturursunuz.

Cornell yontemi
e Sayfayl iice boliin: solda ipucglari/sorular, sagda notlar, altta ozet.
e Bir sablonla bu diizeni hazir kurarsiniz; toplanti ve ders notlarinda c¢ok etkilidir.

e Sonradan sol siitundaki sorularla kendinizi sinayarak ogrenmeyi pekistirirsiniz.

Wiki ve Zettelkasten
e Wiki: sayfalarn i¢ baglantilarla orerek gezilebilir bir bilgi ag: kurarsiniz (Seviye 3).

e Zettelkasten: her fikre kiiciik, bagimsiz bir not (sayfa) ayirip bunlar: birbirine
baglarsiniz; fikirler zamanla bir ag olusturur.

e Etiketler ve baglantilar bu sistemlerin bel kemigidir.

GORSEL 21.1

Cornell diizeninde bir sayfa ve baglantili Zettelkasten notlari.

iPUCU

Bir sistem secip tutarl uygulayin; "mikemmel sistem" aramak yerine basit bir yontemi
(orn. Cornell sablonu) diizenli kullanmak, daginik notlardan ¢ok daha degerlidir.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Bu sistemler aractan bagimsizdir; Keep'te sinirli, Dokiimanlar'da kismen uygulanir.

o Keep hizli, atomik notlar (Zettelkasten'in "yakalama" asamasi) i¢in uygundur.

e Baglantili, yapilandirilmis sistemler icin OneNote belirgin bicimde gugludur.
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OneNote Egitimi Not Alma Sistemleri: Cornell, Wiki, Zettelkasten

Ahstirma 12 dk

Bir sistem uygulayin:

G Cornell diizeninde bir sayfa (veya sablon) olusturun.
a Bir toplanti/ders notunu bu diizende alin.
9 Uc fikir icin aymn kiiciik notlar agip birbirine baglayn.
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OneNote Egitimi Sablonlar ve Power Automate ile Otomasyon

BOLUM 22

Sablonlar ve Power Automate ile
Otomasyon

Tekrarlayan not islerini otomatiklestirebilirsiniz: hazir sablonlarla hizli baslangig,
Power Automate ile de uygulamalar arasi akislar kurarsiniz.

Sablonlarla hiz
e Sik kullandiginiz sayfa turleri i¢in 6zel sablonlar olusturun (Seviye 2).

e Bir bolim acildiginda yeni sayfalarin otomatik o sablonla gelmesini ayarlayin.

Power Automate akislar

¢ Power Automate ile OneNote'u diger uygulamalara baglarsiniz.

e Ornek: "Bir forma yanit gelince OneNote'ta yeni bir sayfa olustur."

e Ornek: "Belirli bir e-posta gelince icerigini bir OneNote sayfasina ekle."

e Hazir sablonlardan baslayip kendi akisiniza uyarlayabilirsiniz.

GORSEL 22.1

Power Automate'te OneNote'a sayfa ekleyen bir akis.

iPUCU

Once sablonlarla manuel hizlanin; gercekten tekrarlayan, uygulamalar arasi bir is (form
- not, e-posta — not) varsa Power Automate'e gecin.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Workspace'te otomasyon Google Apps Script ile yapilir.
e Keep'in dogrudan otomasyon arabirimi sinirhdir.

e Uygulamalar arasi akislar i¢cin Apps Script veya ti¢clincu taraf araglar kullanilir.
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OneNote Egitimi Sablonlar ve Power Automate ile Otomasyon

Ahstirma 10 dk

Otomasyonu tasarlayin:

G Bir bolimi, yeni sayfalar1 otomatik sablonla acacak sekilde ayarlayin.
a Power Automate'te "e-posta = OneNote sayfasi" sablonunu inceleyin.

9 Hangi not islerinizin otomatiklestirilebilecegini listeleyin.
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OneNote Egitimi Guvenlik: Parolali Bélimler ve Koruma

BOLUM 23

Guvenlik: Parolal1 Bolumler ve Koruma

Hassas notlan (kisisel bilgiler, parolalar, gizli projeler) korumak icin OneNote
bolumleri parolayla sifreleyebilir. Dogru kullanim, gizliligi giivence altina alir.

Bolumu parolayla koruma

0 Korumak istediginiz bolime sag tiklayip Bu Boliimu Parolayla Koru'yu secin.

a Bir parola belirleyin; bolim kilitlenir ve icerigi sifrelenir.

a Kilitli bolumu a¢cmak icin parolay: girersiniz; bir sure sonra otomatik yeniden
kilitlenir.

° Tumunau kilitlemek i¢in ctrt + Alt + L.

Onemli uyarilar

e Parolayl unutursaniz OneNote o boluimu kurtaramaz; parolanizi guvenli bir yerde
saklayin.

e Kilitli bolimler aramaya dahil edilmez (kilitliyken icerikleri bulunmaz).

e Ses/video ekleri bazi durumlarda sifrelemeye dahil olmaz; ¢cok hassas medyay1 bu
bolumlere koymayin.

GORSEL 23.1

Bir bolimu parolayla koruma penceresi ve kilitli bélam.

iPUCU

Parolali boliim giiclii bir koruma saglar ama parola kurtarilamaz. Parolanizi bir parola
yoneticisinde saklayin; aksi halde notlariniza kalici olarak erisiminizi kaybedebilirsiniz.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Keep'te tek tek notlar1 parolayla koruma 6zelligi yoktur.
e Gizlilik, Google hesabinizin givenligiyle (iki adimli dogrulama) saglanir.

e Bolum dizeyinde sifreleme OneNote'a 6zgu bir 6zelliktir.
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OneNote Egitimi Guvenlik: Parolali Bolumler ve Koruma

Ahstirma

Bir bolumu koruyun:

G Bir test bolimu olusturup parolayla koruyun.
a Bolumi kilitleyip parolayla yeniden agin.

9 Kilitliyken aramada gorunmedigini g6zlemleyin.
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OneNote Egitimi Erisilebilirlik ve Surukleyici Okuyucu

Erisilebilirlik ve Surukleyici Okuyucu

Notlarinizin herkes i¢in erisilebilir olmasi hem bir gerekliliktir hem de daha iyi
igerik iretmenizi saglar. OneNote'un erisilebilirlik araglar: bu konuda gucludir.

Surukleyici Okuyucu

¢ Gorinum - Siurukleyici Okuyucu metni sesli okur, satir odagi saglar, heceleri ve
sozcuk turlerini vurgular.

e Yazi boyutunu, araligini ve arka plan rengini okumay1 kolaylastiracak sekilde ayarlar.

e Disleksi veya farkli okuma ihtiyaglar icin buyiik destek sunar.

Erisilebilir not hazirlama

e Gorsellere alternatif metin ekleyin (resme sag tik — Alternatif Metin).
e Baslik stillerini kullanarak yap: kurun; ekran okuyucular bu yapiy: izler.
e Yeterli renk karsithig: kullanin ve anlami yalnizca renge yiklemeyin.

e Erisilebilirligi Denetle (surumlerde) eksikleri gosterir.

GORSEL 24.1

Sdarukleyici Okuyucu ve bir gorsele alternatif metin ekleme.

iPUCU

Sirtkleyici Okuyucu yalnizca erisilebilirlik i¢cin degil; uzun notlar dinleyerek gézden
gecirmek ve odaklanmak icin de herkese yarar saglar.
E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Google da erisilebilirlik araclari sunar.

e Gorsellere alternatif metin eklenir; ekran okuyucu destegi vardir.

e Siriikleyici Okuyucu'nun biitinlesik karsiligi sinirhdir.
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OneNote Egitimi Erisilebilirlik ve Surukleyici Okuyucu

Ahstirma

Erisilebilirligi uygulayin:

G Bir notu Sirikleyici Okuyucu ile agip ayarlari deneyin.
a Bir gorsele alternatif metin ekleyin.

9 Baslik stilleriyle bir sayfaya yap1 kazandirin.
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OneNote Egitimi Buyuk Defter Yonetimi ve Performans

BOLUM 25

Buyuk Defter Yonetimi ve Performans

Defterler yillar i¢inde buyur. Performansi korumak, esitlemeyi saglikli tutmak ve
arsivi yonetmek, OneNote'u uzun vadede hizl tutar.

Performans ve esitleme

e Cok buyuk resim ve dosyalar defteri yavaslatir; gerektiginde gorselleri sikistirin veya
baglant1 verin.

e Esitleme sorunlarinda defter adina sag tiklayip Esitleme Durumu'nu kontrol edin ve
Simdi Esitle deyin.

o Cok eski/pasif defterleri kapatarak (silmeden) acik defter sayisini azaltin.

Arsivleme ve duzen
e Biten projeleri ayr1 bir "Arsiv" defterine tasiyin; aktif defteriniz hafif kalsin.
e Tutarl bolum/sayfa adlandirmasi buyuk defterlerde aramayi hizlandirir.

e Onemli defterleri diizenli olarak yedekleyin (otomatik yedek + ara sira PDF disa
aktarma).

GORSEL 25.1

Esitleme durumu penceresi ve bir arsiv defteri yapisi.

iPUCU

Aktif defterinizi yalin tutun; biten isleri bir arsiv defterine tasiyin. Hem performans artar
hem de giinliik gcalistiginiz alan daginikliktan kurtulur.

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Keep bulutta oldugundan yerel performans sorunlari nadirdir.

e Cok sayida notta dizen, etiketler ve argivleme ile saglanir.

e Buyuk, ¢cok bolumlu arsivler OneNote'ta daha yapilandirilabilir.
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OneNote Egitimi Buyuk Defter Yonetimi ve Performans

Ahstirma

Defteri optimize edin:

G Esitleme Durumu'nu acgip kontrol edin.

a Bir "Arsiv" defteri olusturup eski bir bolimu tasiyin.

9 Biyuk bir resmi sikistirmayi veya baglantiyla eklemeyi degerlendirin.
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OneNote Egitimi Kisisel Bilgi Sistemi (PKM) Kurma

Kisisel Bilgi Sistemi (PKM) Kurma

Tum ogrendiklerinizi birlestirip kalici bir kisisel bilgi sistemi (PKM) kurarsiniz:
fikirleri yakalayan, dizenleyen ve geri bulan bir sistem. Bu bolum bir 6zet ve
uygulamadir.

Sistemin parcalari

o Yakalama: her fikri hizlica bir "Gelen Kutusu" boluimine not edin (mobil OneNote
idealdir).

e Duzenleme: diizenli olarak gelen kutusunu bosaltip notlar1 dogru defter/boélime
tasiyin ve etiketleyin.

¢ Baglama: ilgili notlarn i¢ baglantilarla 6riin; bir "Dizin/Ana Sayfa" iizerinden
gezilebilir kilin.

e Geri bulma: tutarh adlandirma, etiketler ve arama ile her notu saniyede bulun.

Surdurulebilir tutmak

e Haftalik kisa bir "gozden gegirme" ile gelen kutusunu bosaltin ve sistemi diizenli
tutun.

e Sablonlar ve 0zel etiketlerle yakalama-duzenleme adimlarini hizlandirin.

e Mikemmellik degil, sureklilik hedefleyin; basit ama diizenli kullanilan bir sistem en
degerlisidir.

GORSEL 26.1

Yakalama — dlizenleme — baglama - geri bulma akisiyla bir PKM sistemi.

iPUCU

Bir "Gelen Kutusu" bolimii + haftalik géozden gecirme aliskanligi, OneNote'u giiglii bir
ikinci beyne donusturir: fikirler kaybolmaz, dogru yere akar ve gerektiginde aninda
bulunur.
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OneNote Egitimi Kisisel Bilgi Sistemi (PKM) Kurma

E Google Keep'te nasil? KARSILASTIRMA

Ayn1 PKM ilkeleri Google araclariyla da kurulabilir.
e Hizli yakalama icin Keep, yapilandirma i¢cin Dokiimanlar/Drive kullanilir.

e OneNote'un tek uygulamada yakalama+diizenleme+baglama sunmasi bu sistemi
kolaylastirir.

Ahstirma 15 dk

Kendi sisteminizi kurun:

G Bir "Gelen Kutusu" bolumu olusturup birkac fikri hizlica not edin.
a Notlar1 dogru bolimlere tasiyip etiketleyin.

e Bir "Ana Sayfa" yapip onemli notlara baglanti verin.

° Haftalik 10 dakikalik bir gozden gegirme zamani belirleyin.

60



OneNote Egitimi Klavye Kisayollari

EK

Klavye Kisayollar

OneNote'ta en ¢cok zaman kazandiran kisayollar. Bu sayfay: yazdirip ekraninizin
yanina asabilirsiniz.

Yeni sayfa Ctrl + N Ara Ctrl + E
Yapilacak etiketi Ctrl + 1 Onemli etiketi Ctrl + 2
Baglanti ekle Ctrl + K Tarih ekle Alt + Shift + D
Saat ekle Alt + Shift + T Simdi esitle Shift + F9
Geri al Ctrl + Z Kalin / italik Ctrl + B / Ctrl + I
Vurgula Ctrl + Shift + H Tam ekran F11
E Google Keep'te kisayollar KARSILASTIRMA

Keep daha sade oldugundan kisayollar azdir; yeni not C , liste L , arama / gibi temel
tuslar kullanilir.
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