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Przewodnik Szybki start
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Jeste$ nowym uzytkownikiem programu OneNote 2016? W niniejszym przewodniku przedstawiono podstawowe informacje dotyczace

korzystania z tego programu.

Poznawanie wstazki

Poznaj mozliwosci programu OneNote,
klikajac karty wstazki i odkrywajac dostepne

Odnajdowanie polecen kontekstowych

Zaznacz dowolna czes¢ tabeli lub
wstawione nagranie, aby wyswietli¢

Pasek narzedzi Szybki
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Informacje o locie i
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* Dotrzec na lotnisko o 6:00
* Samolot odlatuje o 8:00 — bramka B1
*  Samolot lgduje o 14:00 czasu lokalnego

ﬁ Rezerwacja

¢ Rezerwacje od 12.do 16.
* Fapytac o pokdj z lepszym widokiem
¢ Zapytac o koszt wydtuzenia o 1-2 dni

Planowanie podrozy
Lista zakupdw
Szybkie notatki

Sekcje notesu

Klikajac te karty, mozesz
przetgczac sie miedzy
poszczegolnymi sekcjami
biezacego notesu.

Lista notesow

Kliknij nazwe notesu, aby
przetaczac sie miedzy notesami.
Mozesz tez kliknac ikone pinezki,
aby okienko Notesy pozostato
otwarte.

Zmienianie rozmiaru konteneréow
notatek

Przeciagnij krawedz, aby dopasowac
notatki do strony, lub cata ramke, aby
przesunac ja w inne miejsce.
Zaznaczanie i przenoszenie
akapitow

Kliknij lub przeciagnij uchwyt

po lewej stronie notatki, aby ja
zaznaczy¢ lub przenie$¢. Mozesz
tez klikna¢ uchwyt prawym
przyciskiem myszy, aby zobaczy¢
wiecej opgji.

Pisanie w dowolnym miejscu
na stronie

Obszar roboczy programu
OneNote jest elastyczny

i pozbawiony ograniczen
obecnych w innych aplikacjach.

m—} Szybkie notatki
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Kliknij ikone znaku zapytania, aby
dowiedziec sig, jak korzysta¢ z programu

Uzyskiwanie pomocy dotyczacej pro-

Udostepnianie notatek innym
osobom

Przyznaj innym osobom
uprawnienia do wyswietlania lub
edytowania Twoich notesow.

Zaloguj sie

Wyszukaj rcmr-. p-

@ Dodaj strong

Infarmacje o locie

Lista rzeczy do spakovgn

Zwiedzanie

Skany paszportéw

Informacje kantaktowe]
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. Sterowanie wstazka

Kliknij ikone pinezki,
aby pozostawi¢ wstazke
wyswietlong, lub ukryj
ja ponownie, klikajac
strzatke.

Blyskawiczne znajdowanie
wszystkiego

Mozesz przeszukac biezaca
strone lub wszystkie notesy
jednoczesnie, a nastepnie fatwo
poruszac sie po wynikach.

Strony notesu

Klikajac te karty, mozesz
przetgczac sie miedzy stronami
w biezacej sekgji notesu.
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Dostep do notatek z dowolne-
go miejsca

Notatki, plany i pomysty, ktére sa przechowywane tylko na dysku twardym, maja
ograniczong przydatnos¢. Przy pierwszym uruchomieniu programu OneNote

na komputerze mozesz zalogowad sie za pomoca bezptatnego konta Microsoft.
Dzieki temu uzyskasz dostep do swoich noteséw z dowolnego miejsca. Mozesz tez
zainstalowa¢ bezptatna aplikacje OneNote na wszystkich ulubionych urzadzeniach,
aby zawsze by¢ na biezaco.

Nie martwisz sie o zapisywanie

Program OneNote automatycznie zapisuje zmiany podczas pracy, wiec nie musisz
tego robic. Twoje notatki zostang zapisane nawet w przypadku zamkniecia aplikacji
lub przejscia komputera w tryb uspienia. Dzieki temu mozesz wznowi¢ prace

od miejsca, w ktorym ja przerwano. Aby wyswietli¢ czas ostatniej synchronizacji
zmian w programie OneNote, kliknij pozycje Plik > Informacje > Wyswietl stan
synchronizagji.
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Papier nigdy sie nie konczy

Program OneNote eliminuje wszystkie ograniczenia tradycyjnego, papierowego
notesu. Gdy zabraknie Ci miejsca, zawsze mozesz dodac wiece;j.

Aby utworzy¢ nowa strone w biezacej sekgji, kliknij przycisk (+) Dodaj strone

w gornej czesci kolumny z kartami stron. Mozesz takze klikng¢ prawym przyciskiem
myszy dowolng karte strony i kliknag¢ polecenie Nowa strona lub nacisna¢ klawisze
Ctrl+N.

Aby utworzy¢ nowa sekcje w biezacym notesie, kliknij mata karte ze znakiem
plus [+] z prawej strony paska zawierajacego karty sekgji lub kliknij prawym
przyciskiem myszy dowolng karte sekgji, a nastepnie kliknij polecenie Nowa sekcja.

Przy pierwszym uruchomieniu programu OneNote zostanie utworzony notes
domyslny zawierajacy sekcje Szybkie notatki, ale mozesz fatwo utworzy¢ dowolna
liczbe dodatkowych noteséw dla swoich tematdw i projektow, klikajac pozycje
Plik > Nowy.
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Utwérz w innym folderze

Mozesz tworzy¢ nowe notesy na lokalnym dysku twardym albo przechowywac je
na bezptatnym koncie w ustudze OneDrive, aby zawsze mie¢ dostep do notatek na
wszystkich urzadzeniach. Wybdr nalezy do Ciebie!
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Tagowanie waznych uwag

Galeria tagow na karcie Narzedzia gtéwne umozliwia wizualne oznaczanie
priorytetu lub kategorii wybranych notatek. Ikony, ktérymi sa oznaczone notatki,
przypominajg o waznych czynnosciach do wykonania lub o skresleniu wykonanych
zadan z listy czynnosci do wykonania.
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[% Dostosuj znaczniki...

Tworzenie hiperlinkow typu wiki

Zmien swoj notes w odpowiednik witryny typu wiki, tworzac linki do okreslonych
sekgji i stron. Kliknij prawym przyciskiem myszy karte sekgji lub strony, do ktorej
chcesz utworzyc link. Nastepnie kliknij pozycje Kopiuj tacze do sekcji lub Kopiuj
facze do strony i wklej link w wybranym miejscu.

@ Dodaj strone

Informacje o locie i hotelu
Lista rzeczy do spakowania

Twiadzanis
=] Zmien nazwe

Usun
X Wytnij
E® Kopiyj
o Welej
DB Kopiyj link do strony
[

Przenie lub kopiuj.. (Ctrl+Alt+M)
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Organizowanie informadji
w tabelach

Jedli arkusz kalkulacyjny to za duzo, zorganizuj informacje za pomoca prostej tabeli
w programie OneNote. Zacznij nowy wiersz tekstu, wpisujac wyraz, fraze lub liczbe,
a nastepnie nacisnij klawisz Tab, aby utworzyc¢ nastepna kolumne. Nacisnij klawisz
Enter, aby utworzy¢ nowy wiersz. Mozesz tez klikna¢ pozycje Wstawianie > Tabela
na wstazce, aby narysowac tabele.

Po utworzeniu i zaznaczeniu tabeli mozesz uzywac polecen na karcie wstazki
Narzedzia tabel lub klikng¢ prawym przyciskiem myszy dowolna czes¢ tabeli, aby
wyswietli¢ te same opcje tabeli.
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Zaznacz Zaznacz Zaznacz Usudi  Usui  Usui Wstaw Wstaw  Wstaw ~ Wstaw
kalumny wiersze komdarkg tabele kolumny wiersze powyzej ponizej zlewej z prawej
Zaznaczanie Usuwanie Wstawianie

Kopiowanie tekstu z obrazow

Program OneNote moze rozpoznawac tekst na obrazach. Na dowolnej stronie

wstaw obraz zawierajacy czytelny tekst (na przyktad zdjecie paragonu wykonane
telefonem komdrkowym), kliknij go prawym przyciskiem myszy, kliknij polecenie
Kopiuj tekst z obrazu, a nastepnie wklej skopiowany tekst w wybranym miejscu.
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Kopiuj tekst z obrazu
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[@ Kopiuj link do akspitu
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Ustaw obraz jako tio

[ Tekst altematywny...

Zezwalaj na wyszukiwanie tekstu w obrazie »
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Udostepnianie notatek innym
osobom

W programie OneNote notesy w chmurze sg prywatne, o ile nie zaprosisz
innych oséb do wyswietlania lub edytowania informacji w biezgcym notesie.
Aby rozpoczac wspotprace z innymi osobami, kliknij pozycje Plik > Udostepnij,
a nastepnie wybierz, co chcesz zrobi¢.

Udostepnij notes

Udostepnij Udostepnij osobom
Wpisz nazwy ub adresy e-mail

&%  Udostepnij osobom [
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Udosts thani
[E  udostepni w spotkaniu
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Pobieranie innych
przewodnikdw Szybki start

Program OneNote 2016 to tylko jedna z nowo zaprojektowanych aplikacji

w pakiecie Office 2016. Odwiedz witryne http://aka.ms/office-2016-guides, aby
bezptatnie pobrac przewodniki Szybki start dotyczace nowych wersji pozostatych
ulubionych aplikadji.
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Uzyskiwanie pomocy dotyczace
programu OneNote

W prawym gornym rogu na wstazce kliknij przycisk ?, aby otworzy¢ okno Pomoc
programu OneNote 2016, w ktérym mozesz wpisywac stowa kluczowe lub frazy
i wyszukiwac tematy pomocy dotyczace funkgji, polecen i zadan w programie
OneNote.

OneNote 2016 Preview Pomoc
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Wyszukaj e,

Potrzebujesz pomocy?

Uzyj pola wyszukiwania, aby powiedziec nam, czego
szukasz, a my dotozymy wszelkich staran, aby znalezé
odpowiedz.

Nastepne kroki w programie
OneNote

Zobacz, co nowego w pakiecie Office 2016

Poznaj nowe i ulepszone funkcje w programie OneNote 2016 i innych aplikacjach
pakietu Office 2016. Wigcej informacji mozna uzyskac w witrynie
http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Skorzystaj z bezptatnych szkolen, samouczkow i klipow wideo dotyczacych
pakietu Office 2016

Chcesz lepiej pozna¢ mozliwosci programu OneNote 2016? Odwiedz witryne
http://aka.ms/office-2016-training, aby poznac oferte naszych bezptatnych
szkolen.

Przeslij nam swoja opinie

Podoba Ci sie program OneNote 2016? Masz pomyst na jego usprawnienie,

ktorym mozesz sie z nami podzieli¢? W menu Plik kliknij pozycje Opinie i postepuj
zgodnie z instrukcjami, aby wystaé swoje sugestie bezposrednio do zespotu
zajmujacego sie produktem OneNote. Dziekujemy!
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