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Vodnik za hitri zacetek

Ali ste sele zaceli uporabljati OneNote 2016 oziroma nadgrajujete starejSo razlicico? Spoznajte osnove s tem vodnikom.

Orodna vrstica za hitri Raziscite trak

Odkrijte ukaze v kontekstu Svoje zvezke dajte v skupno rabo z drugimi
dostop Kliknite zavihke traku ter razis¢ite nova in znana Izberite kateri koli del vstavljene Vpisite se z racunom v oblaku, ¢e Zelite dati svoje zvezke
Priljubljeni ukazi so lahko orodja, da preverite, kaj lahko naredite s programom tabele, da prikazete dodatna orodja v skupno rabo z drugimi osebami.
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Dostopajte do zapiskov od koder koli

Kaksno korist imate od zapiskov, nacrtov in zamisli, e so shranjeni na trdem disku?
Poskrbite, da bodo vsi vasi zapiski vedno na voljo, tako da se vpisete z brezplacnim

Microsoftovim racunom, ko prvic¢ zazenete OneNote v racunalniku. Na voljo je celo
brezplacen program OneNote, s katerim lahko sinhronizirate vse svoje priljubljene

naprave ne glede na to, kje ste.

Samodejno shranite svoje delo

OneNote samodejno shranjuje vase spremembe med delom, zato jih vam nikoli ni
treba. Tudi Ce zaprete program ali pa je racunalnik v stanju spanja, so vasi zapiski
vedno shranjeni, zato lahko delo nadaljujete tam, kjer ste ga kon¢ali. Ce Zelite
preveriti, kdaj je OneNote nazadnje sinhroniziral spremembe, kliknite Datoteka >
Informacije > Ogled stanja sinhronizacije.

Informacije o zvezku
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yyyyyyyyy
[3 Skupna raba v spletu ali omrezju Ogled zvezka sinhronizacije kopije

] Office

Nikoli vam ne bo zmanjkalo papirja

OneNote za razliko od tradicionalnih papirnatih zvezkov nima nobenih omejitev.
Ko vam zmanjka prostora, ga lahko preprosto ustvarite vec.

Ce zelite ustvariti novo stran v trenutnem odseku, kliknite gumb (+) Dodaj stran
na vrhu stolpca zavihkov strani. Lahko pa z desno tipko miske kliknete zavihek
poljubne strani in nato kliknete Nova stran ali pa na tipkovnici pritisnete tipki
Ctrl+N.

Ce Zelite ustvariti nov odsek v trenutnem zvezku, kliknite majhen zavihek z znakom
plus [+] na desni strani vrstice z zavihkom odseka ali pa z desno tipko miske kliknite
kateri koli zavihek odseka in nato kliknite Nov odsek.

Ko prvi¢ zazenete OneNote, je ustvarjen privzeti zvezek z odsekom Hitre belezke,

vendar lahko preprosto ustvarite poljubno stevilo dodatnih zvezkov za Zelene teme
in projekte tako, da kliknete Datoteka > Novo.
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MozZnosti

Nove zvezke lahko ustvarite na lokalnem trdem disku ali pa jih shranite v brezplacen
racun za OneDrive, da boste lahko vedno dostopali do svojih zapiskov v vseh napravah.
Izbira je vasa.



OneNote 2016

Oznacite izbrane zapiske

V galeriji oznak na zavihku Osnovno lahko vizualno razvrstite izbrane zapiske
po pomembnosti ali v kategorije. Oznaceni zapiski so oznaceni z ikonami, ki vas
opomnijo, da morate dokoncati pomembne naloge ali odkljukati dokoncana
opravila na svojem seznamu opravil.
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Ustvarite hiperpovezave v slogu wikija

Svoj zvezek spremenite v funkcionalni wiki tako, da ustvarite povezave do dolocenih
odsekov ali strani. Z desno tipko miske kliknite zavihek odseka ali strani, do katerega
naj vodi povezava. Nato kliknite Kopiraj povezavo v odsek ali Kopiraj povezavo
na stran in prilepite povezavo na zeleno mesto.
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[& Premakni ali kopiraj ... (Ctrl+Alt+M)
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Razvrstite informacije v tabele

Kadar je preglednica prevec zahtevna, uporabite preproste OneNotove tabele,

da boste lazje razumeli informacije. Novo vrstico besedila zacnete tako, da vnesete
besedo, besedno zvezo ali Stevilko in nato pritisnite tipko Tab, da ustvarite naslednji
stolpec. Pritisnite tipko Enter, da ustvarite novo vrstico. Lahko pa na traku kliknete
Vstavljanje > Tabela, da narisete tabelo.

Ko je ustvarite in izberete tabelo, uporabite ukaze na zavihku Orodja za tabele
na traku ali z desno tipko miske kliknite kateri koli del tabele, da prikazete enake
moznosti za tabele.
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Kopirajte besedilo iz slik

OneNote lahko prepozna besedilo na slikah. Na poljubno stran vstavite sliko

z berljivim besedilom (na primer v slika potrdila, ki ste jo posneli z mobilnim
telefonom), z desno tipko miske kliknite sliko, kliknite Kopiraj besedilo iz slike
in nato prilepite kopirano besedilo na zeleno mesto.
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Omogoéi iskanje besedila v sliki »
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Svoje zvezke dajte v skupno rabo
z drugimi

V OneNotu vasi zvezki v oblaku ostanejo zasebni, razen e druge osebe povabite
k ogledu ali urejanju informacij v trenutnem zvezku. Ce Zelite zaceti sodelovanje
z drugimi, kliknite Datoteka > Skupna raba in nato izberite Zeleno dejanje.

Skupna raba zvezka

Skupna raba Dajte v skupno rabo z osebami

Vnesite imena ali e-postne naslove
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Prenesite preostale vodnike za hitri
zacetek

OneNote 2016 je samo eden novo zasnovanih programov v novem sistemu
Office 2016. Obiscite spletno mesto http://aka.ms/office-2016-guides, Ce
Zelite prenesti nase brezplacne vodnike za hitri zaletek za druge nove razliCice
priljubljenih Officeovih programov.

Ce imate kakrine koli povratne informacije o nasih vodnikih, vnesite pripombe na
dnu strani za prenos. Hvala.
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Poiscite pomoc za OneNote

Na traku kliknite gumb ?, da odprete okno s pomocjo za OneNote 2016, kjer lahko
vnesete klju¢ne besede ali besedne zveze ter pois¢ete pomoc za OneNotove
funkcije, ukaze in opravila.

OneNote 2016 Preview Pomoc¢
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Iskanje L

Potrebujete pomoc?

Uporabite polje za iskanje, da nam poveste, kaj iidete,
mi pa se bomo potrudili, da bi nasli cdgovor.

Posljite nam povratne informacij

Vam je OneNote 2016 vsec? Imate zamisel za izboljsanje? Kliknite Datoteka >
Povratne informacije, da odprete program Povratne informacije o sistemu Windows,
v katerem lahko skupini za razvoj OneNota neposredno posljete pohvale, kritike in
zamisli.

Dobrodosli!

S programon Pouratne informacije o sistemu Windows nam lahko
sporocite, katere funkcije so vam viec, ketere funkcije bi Ziahka
pogretali in kaj bi lahko bilo bolige.

- Pois¢ite in preverite, ali ima nekdo podebne povratne informacije.

+ Zmoznostjo =Pritrditev= nam sporodite, da se strinjate oz. da
imate enako tezavo.

 Posreclujte nam povratne informacije, ki jih drugi lshko poizéejo in
jim pritrdijo.

s posredovanjem povratnih informacj se strinjate, 6a Microsoft

Ishko uporabi vae povratne informacije za izboljganje svojih
izdelkov in storitev.



