OneNote 2016

Vodic za brzi pocetak rada

Novi ste korisnik programa OneNote 2016 ili nadogradujete prethodnu verziju? Savladajte osnove pomocu ovog vodica.

Alatna traka za brzi pristup

Zadrzite omiljene naredbe
trajno vidljivima.
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Meduspremnik
BiljeZnice

Moja biljeznica

Planiranje putovanja

Popisi za kupnju
Brze biljeske

Popis biljeznica

Kliknite naziv biljeznice da
biste se prebacivali s jedne
biljeznice na drugui ili kliknite
ikonu pribadace da bi okno

s biljeznicama ostalo otvoreno.

Odabiranje i premjestanje
odlomaka

Kliknite ili povucite hvataljku
na lijevoj strani biljeske da
biste je odabrali ili premjestili
ili pak kliknite biljesku desnom
tipkom misa da biste vidjeli
dodatne mogucnosti.

m—} Kratke biljeske

Microsoft

Proucavanje vrpce

Upoznajte se s mogucnostima programa OneNote 2016
klikom na kartice vrpce te istraZite nove i poznate alate.

Alati za tablice
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Podaci o hotelu i IetT

Otkrivanje kontekstualnih naredbi

Odaberite bilo koji dio umetnute tablice da
bi se prikazali dodatni alati za oblikovanje.
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Oznake E-poita Sastanci

Sekcije biljeznice
Klikajte kartice da biste se

l)— Prijevoz

¢ dolazak u zracnu luku u 6.00
* zrakoplov polijece u 8.00 — izlaz B1
* zrakoplov slijece u 14.00 po lokalnom vremenu

ﬁ Rezervacija

¢ rezervirano od 12. do 16
* raspitati se o nadoplati za bolju lokaciju

* raspitati se o trosku jednodnevnog ili dvodnevnog produzenja

o prebacivali iz jedne sekcije

Promjena velicine spremnika
biljeski

Povucite rub biljeske da biste
je prilagodili velicini stranice ili
povucite cijeli okvir da biste je
pomaknuli na drugo mjesto.

Pisanje bilo gdje na stranici
Fleksibilno radno podrucje

programa OneNote nije
ograniceno kao u drugim
aplikacijama.

® u drugu u trenutnoj biljeznici.

] Office

Zajednicko koristenje s drugima
Prijavite se pomocu racuna u oblaku ako

Zelite ono na cemu radite zajednicki koristiti
s drugim korisnicima.

Prijava

Pretrazi (Ctrl+E) . 2~

(+) Dodaj stranicu

Podaci o hotelu i letu Sa kriva nje vrpce

Popis za pakiranje
Potrebno vam je
vise mjesta? Kliknite
strelicu da biste

® ukljucili i iskljucili
vrpcu.

Razgledavanje
Skenirana putovnica

Podadi za kontakt

Trenutacno pronalazenje bilo
cega

Pretrazite trenutnu stranicu

ili sve biljeznice istodobno

i jednostavno se krecite po
rezultatima.

Stranice biljeznice

Klikajte kartice da biste se
prebacivali s jedne stranice
na drugu u trenutnoj sekciji
biljeznice.
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Pristupanje biljeskama s bilo
kojeg mjesta

Kakva korist od biljeski, planova i ideja ako su zarobljeni na tvrdom disku? Da bi vam
biljeznice bile dostupne, prijavite se u OneNote pomocu Microsoftova racuna kada
prvi put pokrenete aplikaciju na racunalu. Postoji Cak i besplatna aplikacija OneNote
za sve vase uredaje koja vam omogucuje da ostanete u tijeku gdje god se nalazili.

Automatsko spremanje radova

OneNote tijekom rada automatski sprema sve vase promjene — pa ih ne morate
spremati sami. BiljeSke su uvijek spremljene, ¢ak i kad zatvorite aplikaciju te kada
racunalo prijede u stanje mirovanja, pa mozete nastaviti tamo gdje ste stali. Da
biste vidjeli kada je OneNote zadnji puta sinkronizirao promjene, kliknite Datoteka
> Informacije > Prikazi stanje sinkronizacije.

Informacije o biljeznicama

Moja biljeznica @

Prika stanje Otvori sigumosne
sinkronizacije kopije
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Nema nestasice papira

OneNote nije ogranicen kao klasi¢na papirnata biljeznica. Kada vam ponestane
prostora, mozete ga dodati jos.

Da biste stvorili novu stranicu u trenutnoj sekciji, kliknite gumb (+) Dodaj stranicu
pri vrhu stupca s karticama stranica. Mozete i desnom tipkom misa kliknuti bilo
koju karticu stranice,a zatim kliknuti Nova stranica ili na tipkovnici pritisnuti
Ctrl+N.

Da biste stvorili novu sekciju u trenutnoj biljeznici, kliknite malu karticu sa znakom
plus [+] na desnoj strani trake s karticama sekcija ili desnom tipkom misa kliknite
bilo koju karticu sekcije, a zatim kliknite Nova sekcija.

Kad prvi put pokrenete OneNote, automatski se stvara zadana biljeZnica sa
sekcijom Brze biljeske, ali mozete jednostavno stvoriti dodatne biljeznice za
predmete i projekte po vasoj zeli klikom na Datoteka > Novo.
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racun Stvori u drugoj mapi

Moguénosti

Nove biljeznice mozete stvarati na lokalnom tvrdom disku ili ih pak pohraniti na
besplatni racun servisa OneDrive da bi vam biljeske uvijek bile dostupne na svim
vasim uredajima. Na vama je da odaberete!
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Oznacavanje odabranih biljezaka

Galerija oznaka na kartici Polazno omoguéuje vam da na vizualan nacin odredite
prioritete ili kategorizirate odredene biljeske. Oznacene biljeske obiljezene su
ikonama koje vas podsjecaju na daljnji rad s vaznim stavkama ili da kvacicama
oznacite dovrsene zadatke na popisima obveza.
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Vaino (Ctrl+2) obveze oznake Outlook = e-poste  sastanku ™
? Pitanje (Ctrl+3) E-poita Sastanci
Zapamti za kasnije (Ctrl+4)
Isticanje (Ctrl+8)
Kontakt (Ctrl+7)
Adresa (Ctrl+8)
Telefonski broi (Ctrl+S) s
Prilagodba oznaka...
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Stvaranje hiperveza u stilu wikija

Pretvorite biljeznicu u funkcionalni wiki stvaranjem veza na odredene sekcije ili

stranice. Desnom tipkom misa kliknite karticu sekcije ili stranice na koju zelite da
veza upucuje. Zatim kliknite Kopiraj vezu u sekciju ili Kopiraj vezu na stranicu,
a potom zalijepite vezu gdje god Zelite.

@ Dodaj stranicu

Podaci o hotelu i latu
Popis za pakiranje
Raznledauanis

B[ Preimenuj
Izbrizi
lzredi
Kopiraj

Kopiraj vezu na stranicu
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Premjesti ili kopiraj.. (Ctrl+Alt+M)

Organizacija podataka u tablicama

Ako je proracunska tablica prenapredna za vase potrebe, koristite jednostavne
izraz ili broj u novom retku teksta, a zatim pritiskom na tipku Tab stvorite sljedeci
stupac. Pritisnite tipku Enter da biste stvorili novi redak. Mozete i na vrpci kliknuti
Umetanje > Tablica te nacrtati tablicu.

Kada stvorite i odaberete tablicu, koristite naredbe na kartici Alati za tablice na
vrpci ili desnom tipkom misa kliknite bilo koji dio tablice da bi vam se prikazale iste
mogucnosti za tablice.
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Odaberi Odaberi Odaberi  Izbrisi  Izbridi Izbrisi  Umetni Umetni Umetni Umetni
stupce retke  deliju | tablicu stupce retke iznad ispod lijeve desno

Odabir Erisanje Umetni

Kopiranje teksta sa slika

OneNote moze prepoznati tekst na slikama. Umetnite sliku koja sadrzi Citljiv tekst
(na primjer, fotografiju racuna koju ste snimili mobilnim telefonom) na bilo koju
stranicu, desnom tipkom misa kliknite sliku, zatim kliknite Kopiraj tekst sa slike,

a potom zalijepite kopirani tekst na Zeljeno mjesto.
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Zajednicko koristenje s drugima

Biljeznice koje se nalaze u oblaku na servisu OneNote ostaju privatne, osim ako
odlucite pozvati druge korisnike da pogledaju ili urede sadrzaj trenutne biljeznice.
Da biste zapoceli suradnju s drugima, kliknite Datoteka > Zajednicko koristenje,
a zatim odaberite $to Zelite uciniti.

Zajednicko koristenje bilieznice
Zajednicko koristenje Zajednicki koristi s osobama
= g:::::i';?izﬂ?:n cotenes fmnmm i sdrese e-pote [

~ ) Gbuhvati 0s0bnu poruku s pozivnicom
3] Zajednicko koristenje na
& sastanku

[B premjesti biljeznicu

LA
&9
Zajednido
koriStenje:

Preuzimanje drugih vodica za
brzi pocetak rada

OneNote 2016 samo je jedna od novodizajniranih aplikacija novog sustava
Office 2016. Posjetite stranicu http://aka.ms/office-2016-guides da biste preuzeli
nase vodice za brzi pocetak rada za ostale nove verzije omiljenih vam aplikacija
sustava Office.

Ako imate povratne informacije o nasim vodic¢ima, posaljite komentare pri dnu

stranice za preuzimanje. Hvala!
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Pomoc za koristenje programa
OneNote

Na vrpci kliknite gumb ? da biste otvorili prozor pomod¢i programa OneNote 2016,
u koji mozete unijeti kljucne rijeci ili izraze da biste potrazili pomo¢ za znacajke,
naredbe i zadatke programa OneNote.
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OneNote 2016 Preview Pomoc¢
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PretraZi pe)

Potrebna vam je pomoc?

U okvir za pretraZivanje unesite $to traZite i potrudit
¢emo se pronaci odgovor.

Posaljite nam povratne informacije

Svida li vam se OneNote 2016? Imate ideju za poboljsanje? Kliknite Datoteka >
Povratne informacije da biste otvorili aplikaciju Windows — povratne informacije
iz koje mozete izravno slati pohvale, pokude i ideje razvojnom timu za OneNote.

Dobro dodli!

Pomocu aplikaciie Windows — povratne informacije recite nam koje
znacajke volite, koje nisu potrebne i 5to bi trebalo poboljSati.

« Pretraite je |i netko vet poslao sline povratne informacije.
 Upotrijebite moguénost “Podri glas* da biste se sloil i ako
imate isti problem.

- Pozaljite nam povratne informacije da bi ih drugi mogli pronai i
podrat

Slanjem povratnih informacijama pristajete da ih Microsoft koristi u
svrhu poboljsanja svojih proizveda i servisa.



