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Prirucka so strucnym navodom

ESte ste s OneNotom 2016 nepracovali? Zakladne informécie najdete v tejto prirucke.

Panel s nastrojmi Rychly
pristup

Preskiimanie pasa s nastrojmi Oboznamenie sa s kontextovymi prikazmi

Vyberte [ubovolnu cast tabulky alebo
vloZenej nahravky a zobrazte tak dalSie karty.

Ziskanie pomoci pre OneNote

Kliknite na ikonu otaznika
a zistite, ako pouzivat OneNote.

Zdiel'anie poznamok s ostatnymi
Poskytnite dalsim pouzivatelom
povolenie na zobrazenie alebo Upravu
svojich poznamkovych blokov.

Klikajte na jednotlivé karty na pase s nastrojmi
a oboznamte sa s dostupnymi nastrojmi. Zistite
tak, ¢o véetko sa da robit vo OneNote.

Udrzujte obltibené prikazy
stale viditelné.
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Flénovanie ciest
MNakupny zoznam
Rychle poznamky

Sekcie poznamkového bloku

Kliknite na tieto karty

Informacie o hoteli a lete
a prepinajte medzi jednotlivymi
sekciami aktualneho

+ Doprava poznamkového bloku.

* Prichod na letisko je o &:00. .
¢ Lietadla odlieta o 8:00 — bréna B1
¢ Lietadlo pristane o 14:00 miestneho &asu

ﬁ Rezervacie

Infarmécie o hoteli a lete

Zoznam veci

Ovladania pasa
Prezeranie pamiatok s nastrojmi

Skeny pasu Kliknutim na ikonu

Spendlika ponechajte pas
s nastrojmi zobrazeny
alebo ho znova skryte
kliknutim na Sipku.

Kontakiné informacie

Zoznam poznamkovych blokov
Kliknite na nézov pozndmkového
bloku a mézete prepinat medzi
poznamkovymi blokmi alebo kliknite
na ikonu pripinacika, ¢im udrzite tablu

Zmena vel'kosti kontajnerov

K blok + Rerervicie na 12. a3 16. na poznamky Okamzité vyhl'adanie
Poznamkové bloky otvorenda. « Opjtat inovaci i , L & g
y Opytat 52 na inovaclu zobrazenia Presunutim okraja prispdsobite €ohokolvek
¢ Opytat sa na naklady na dalSie 1- 2 dni

Vyber alebo premiestnenie odsekov s
Ak chcete poznamku vybrat alebo

premiestnit, kliknite na zachytny bod

alebo ho presunte nalavo od poznamky

alebo nan kliknite pravym tlacidlom

mysi a ziskate dalSie moznosti.

HD Rychle poznamicy

Microsoft

poznamky na stranu alebo
presunutim celého ramu ho
mozete kdekolvek premiestnit.

Zadavanie kdekol'vek na

strane

Flexibilné platno nie je vo
OneNote obmedzené tak,
ako v inych aplikaciach.

Prehladavajte aktualnu stranu
alebo vsetky poznamkové bloky
naraz a jednoducho prejdite

k vysledkom hladania.

Strany poznamkového bloku
Kliknite na tieto karty

a prepinajte medzi jednotlivymi
stranami aktualnej sekcie
poznamkového bloku.
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Pristup k poznamkam odvsadial

Naco su vam poznamky, plany a napady, ak su uvéznené na pevnom disku? Majte
véetky poznamkové bloky vzdy poruke. Staci, ked'sa pri prvom spusteni OneNotu
vo vasom pocitaci prihlasite pomocou bezplatného konta Microsoft. Existuje vsak
aj bezplatna aplikacia OneNotu, ktorad zosynchronizuje véetky vase preferované
zariadenia bez ohladu na to, kde sa nachadzate.

Bezstarostné ukladanie

OneNote uklada pocas prace vsetky zmeny automaticky, takze vy to uz robit nemusite.

Vase poznamky sa uloZia aj po zatvoreni aplikécie alebo po prechode poditaca do
rezimu spanku, takze mozete pokracovat tam, kde ste prestali. Ak chcete vidiet,
kedy OneNote naposledy synchronizoval vase zmeny, kliknite na polozky Sabor >
Informacie > Zobrazit’ stav synchronizacie.

Informacie o poznamkovom bloku

M5j poznamkouy blok
C\Users\Documents\OneNote Notebooks\Mly Notebook
[& Zdielat na webe alebo v sieti View Notebook
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Ziadny nedostatok papiera

Vo OneNote nendjdete ziadne obmedzenia tykajlce sa tradi¢nych papierovych
poznamkovych blokov. Ked' sa vam minie volné miesto, jednoducho si vytvorite dal3ie.

Ak chcete vytvorit novu stranu v aktualnej sekcii, kliknite na tlacidlo (+) Pridat’ stranu
v hornej Casti stipca kariet strany. Mozete tiez kliknGt pravym tlacidlom mysi na kartu
[ubovolnej strany a potom kliknut na polozku Nova strana alebo stlacit kombinaciu
klavesov Ctrl + N na klavesnici.

Ak chcete vytvorit novu sekciu v aktudlnom poznédmkovom bloku, kliknite na malu
kartu so znamienkom plus [+] napravo od panela s kartami sekcii alebo kliknite pravym
tlacidlom mysi na lubovolnu sekciu karty a potom na polozku Nova sekcia.

Pri prvom spusteni OneNotu sa vytvori predvoleny poznamkovy blok so sekciou Rychle
poznamky. Kliknutim na poloZky Stibor > Nové viak mozete jednoducho vytvorit
[ubovolny pocet dalsich poznamkovych blokov uréenych pre predmety a projekty.

©
Novy poznamkovy blok

Nové

fLJ Toto PC

o f& OneDrive
MNézov poznémkového bloku:
Tiaéit E:I Toto PC Poznamkovj blok pre uebné predmety|
ey
Zdielat” : :
+ Pridat’ miesto P
N
Exportovat’ 1
Prehradavar Vytvorit’
rehladava : "
Odoslat’ poznamkovy blok
Konta Vytvorit v inom priecinku

Moznosti

Pripomienky

Nové pozndmkové bloky mézete vytvorit na lokdlnom pevnom disku alebo ich mozete
uloZit do bezplatného konta OneDrivu. Poznamky tak budete mat vzdy k dispozicii vo
vsetkych zariadeniach. Viyber je na vas!
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Oznacenie ddlezitych poznamok

Pomocou galérie Znacky na karte Domov mozZete vybraté poznamky vizualne
uprednostnit alebo zaradit do kategorie. Poznamky so znackami si oznacené ikonami,
ktoré vas informuju o nutnosti spracovania dolezitych poloziek akcie alebo potvrdenia
dokonéenych uloh v zoznamoch Uloh.

Znatky a a |P 8 F‘d

Ulehy (Carl+1) Znagka Vyhladat Ulohy programu  Odoslat stranu | Padrobnosti
Délezité (Ctrl+2) dlohy znagky  Outlook - emalom o schadziv
7 Otizks (Ctrl+3)
Zapamitat na dalsie pousitie (

E-mail Schédze

Zvjraznenie (Ctrl+6)
Kentakt (Ctrl+7)

Adresa (Ctrl+8) hd
[% Prispasobit znacky..

Bx [\

. /7 . 7/
Vytvorenie hypertextovych prepojen
\4 / . .
v Style wiki
Premenite svoj poznamkovy blok na praktické wiki stranky prostrednictvom vytvorenia
prepojenia na konkrétne sekcie alebo strany. Kliknite pravym tlacidlom mysi na kartu
sekcie alebo strany, na ktord ma prepojenie odkazovat. Potom kliknite na polozku

Kopirovat’ prepojenie na sekciu alebo Kopirovat' prepojenie na stranu a potom
prilepte prepojenie na pozadované miesto.

@ Pridat’ stranu

Infarmacie o hoteli a lete
Zoznam veci

Prezeranie namiatnk

=] Premenovat
Odstranit
Wystrihngt®
Kopirovat’

Kopirovat prepojenie na stranu

%
e
&D Prilepit’
)
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Premiestnit alebo kopirovat'.. (Ctrl+ Alt+M)
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Usporiadanie informacii v tabulkach

V pripade, Ze tabulkovy harok je prilis neprehladny, pouzite jednoduché tabulky
OneNotu a informacie sprehladnite. Do nového riadka textu zacnite pisat slovo, slovné
spojenie alebo ¢islo a potom stlacte klaves Tab, ¢im vytvorite dalsi stlpec. Novy riadok
vytvorite stlacenim klévesu Enter. Pripadne mozete na pase s nastrojmi klikndt na
polozky Vlozit' > Tabul'ka a nakreslit tabulku.

Po vytvoreni a vybere tabulky pouzite prikazy na karte Nastroje tabuliek alebo kliknite
pravym tlacidlom mysi na lubovolnu Cast tabulky a ziskate rovnaké moznosti Tabul'ky.
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Kopirovanie textu z obrazkov

OneNote rozpoznava text v obrazkoch. Na fubovolnu stranu vloZte obrazok obsahujuci
Citatelny text (napriklad fotografiu potvrdenky odfotografovant mobilnym telefénom),
kliknite pravym tlacidlom mysi na obrazok, kliknite na polozku Kopirovat' text

z obrazka a potom prilepte skopirovany text na pozadované miesto.

Vystribingt

B2 Kopirovat
Kopirovat text z obrdzka
Moznosti prilepenia:
o o

=
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Ulgiit zko..

Prepojenie..  (Ctrl+K)
Kopirovat prepojenie do odseku
Poradie

Otogit’

Nastavit obrazok ako pozadie

Altgrnativny text...

Umoiznit prehladavanie textu v obrazku »
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/dielanie poznamok s inymi fludmi

Pokial nepozvete ostatnych pouzivatelov na prezeranie alebo upravovanie informacii
v aktudlnom poznamkovom bloku, budu vase cloudové poznamkové bloky vo
OneNote sukromné. Ak chcete s ostatnymi zacat spolupracovat, kliknite na polozky
Subor > Zdiel'at a potom vyberte, o chcete urobit.

Zdielanie poznamkového bloku

Zdielat Zdielat' s fudmi

Zadajte mens alebo e-mailove adresy

&%  Zdiefat s fudmi

Spolu s pomvinkou odosit sobind spréva
[E zdierat na schodzi
e

[ZB premiestnit poznamkovy blok

Ziskanie dalsich priruciek so strucnym
navodom

OneNote 2016 je len jednou z novonavrhnutych aplikacii balika Office 2016. Na lokalite
http://aka.ms/office-2016-guides si mozete stiahnut nase bezplatné prirucky

so stru¢nym navodom urcené pre akékolvek dalSie nové verzie vasich oblUbenych
aplikacii.
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/iskanie pomoci pre OneNote

V pravej hornej Casti pasa s nastrojmi kliknite na ikonu ?, ¢im otvorite okno Pomocnika
pre OneNote 2016. Sem méZete zadat klucové slova alebo slovné spojenia, ktoré sluzia
na vyhladavanie pomoci s funkciami, prikazmi a tlohami OneNotu.
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OneNote 2016 Preview Pomocnik
@@ dae

Hladat R

Potrebujete pomoc?

Pomocou vyhladavacieho pola nam dajte vediet, éo
hladate, a pokisime sa pre vas ndjst’ odpoved.

Dalsie kroky s OneNotom

Novinky v Office 2016

Preskimajte nové a vylepsené funkcie vo OneNote 2016 a v dalSich aplikaciach balika
Office 2016. Dalsie informacie najdete na lokalite
http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Ziskajte bezplatné skolenia, kurzy a videa pre Office 2016

Ste pripraveni dokladnejsie preskimat’ moznosti, ktoré ponika OneNote 20167 Prejdite
na lokalitu http://aka.ms/office-2016-training a preskiimajte moznosti nasho
bezplatného skolenia.

Odoslite ndAm pripomienky

Paci sa vam OneNote 2016? Mate napad na jeho zlepsenie, o ktory sa s nami chcete
podelit? V ponuke Stibor kliknite na polozku Pripomienky a podla pokynov odoslite
svoje navrhy priamo produktovému timu OneNotu. Dakujeme.
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