KISAYOL VE OTOMATIK METIN ISLEMLER{

Bu sayfadan kisayol ve otomatik metinlerin hazirlanmasi ile hazirlanmis olan kisayollarin
yeni bir Windows oturumuna tanmimlanmasi islemlerinin nasil yapildigini 6grenebilirsiniz.

Kisayollar1 ve Otomatik Metinleri Yeni Bir Oturuma Kopyalama

Oncelikle tanimlanmis olan kisayol ve otomatik metinlere sahip kullanicinin oturumu
acikken Bu Bilgisayar > Windows C Siiriiciisii > Kullanicilar > SICIL NUMARASI (Kisayol
sahibinin) > .uki klasériiniin kendisini kopyalayiniz. > Pencereden geri tusuna birkag kez
tiklayarak D siiriictisiinii bulunuz ve icine bu klasorii yapistiriniz. Ardindan Windows
oturumunu kapatiniz ve kopyalamak istediginiz Windows oturumunu ag¢iniz. D siiriiciisiine
kopyalamis oldugunuz .uki klasoriinii kopyalayimiz. Sonrasinda Bu Bilgisayar > Windows C
Siiriiciisii > Kullanicilar > SICIL NUMARASI (Kopyalamak istediginiz halihazirda agmis
oldugunuz kullanicinin klasérii igine giriniz > .uki klasorii varsa siliniz ve kopyaladiginiz
.uki klasoriinii ayn1 dizine yapistiriniz.

Bu islemlerin ardindan bilgisayarinizi yeniden baglatiniz. Kisayollarimiz ve otomatik
metinleriniz ¢alistyorsa artik kullanmaya baslayabilirsiniz. Calismiyorsa kopyalama
yaptiginiz Windows oturumunu aginiz. UYAP Dokiiman Editériinii masaiistiiniizden
aciniz. Araglar > Kisayol Diizenle > Otomatik Metin sekmesi > "Otomatik Tamamlama
Onerilerini Goster" secenegi isaretli degilse isaretleyiniz. > Yaz1 > acilan penceredeki metni
kontrol edin > Sayfay1 kapatin ve sorarsa kaydetme secenegine eveti tiklayin > Editor
programini kapatin ve tekrar agin.

Kisayol ve Otomatik Metin Hazirlama

UYAP Dokiiman Editoériinde durusma salonlari i¢in uzun ve hazir metinler veya kalem
islerinde e-imzalidir yazis1 gibi kisayollar hazirlamak i¢in asagidaki adimlan
izleyebilirsiniz.

1. UYAP Dokiiman Editoriinii masatistiiniizden aginiz.
2. Araglar > Kisayol Diizenle butonuna tiklayiniz.

3. Cikan pencerenin sol istiinde iki sekme vardir. Birincisi kisayol diizenle ikincisi ise
Otomatik Metin.

4. Kisayol diizenle kismindan o6rnegin CTRL tusuna basili tutarak 9 sayisina hesap
makinesinden bastiginizda belirli bir metnin otomatik olarak gelmesini saglayabilirsiniz.
Burada dikkat etmeniz gereken standartlarda varolan kisayollar: kullanmamanizdir. Mesela
CTRL + X bir metni kestiginden, CTRL + C bir metni kopyaladigindan bu ve bunun gibi
tim kisayollar1 editérde kullanmamaniz gerekmektedir. Bu alanda kisayol tanimlama
Araglar > Kisayol Diizenle > Diizenle > Isim verme > Kisayol tusu atama > Yaz1 butonuna
tiklayarak ilgili uzun metni agilan pencereye yazma > Metni kapatma ve kaydetme sorusuna
evet deme > Tamam segenegine tiklama adimlarindan ibarettir.



5. Otomatik Metin kismi ise bir metni editdrde yazdiktan sonra size segenekler ¢ikararak
daha uzun bir metni otomatik olarak karsiniza ¢ikarmanizi saglayan aragtir. Bu aragta
ornegin istiklalmars1 yazdigimizda Istiklal Marsinin tamamini editére aktarabilme segenegi
sunacak ufak bir ibare cikar. Siz o boliime tikladiginizda Istiklal Marginin tamami
ekraniniza gelecektir. Bu asgamada dikkat etmeniz gereken otomatik metinlerin birbirinden
bagimsiz sekilde isimlendirilmesidir. Bu isimlendirmelerde metne 6zel bir ithaf yaparsaniz
o kisa metni yazdiginizda diger metinlerin Onerileri gelmez ve bdylelikle karisiklik
yasamadan bu araci kullanabilirsiniz. Araglar > Kisayol Diizenle > Otomatik Metin >
Diizenle > Kisayol Ismi Verme > Otomatik Tamamlama Onerilerini Goster secenegi isaretli
olacak > Yazi segenegine tiklayarak uzun metnin girilmesi ve kaydedilmesi ve ekranin
kapatilmas: > Tamam secenegine tiklanmasi adimlarindan ibarettir.
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