OneNote 2013

Vodnik za hitri zacetek dela

Microsoft OneNote 2013 se razlikuje od preteklih razlicic,
zato smo vam za lazji zacetek pripravili ta vodnik.

Preklapljanje med nacinom dotika in misko

Ce uporabljate OneNote v napravi s tehnologijo dotika,
lahko v orodno vrstico za hitri dostop dodate to stikalo.

Prikaz ali skrivanje traku

Kliknite poljuben trak, da prikazete njegove ukaze. Ce zelite, da trak
ostane prikazan, kliknite majhno ikono zebljicka spodaj desno.
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Ogled ali preklop med spletnimi dokumenti

Kliknite ID racuna, da spremenite nastavitve ali
zamenjate racun.
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Prikaz vsebnikov zapiskov

S kazalcem miske se pomaknite
na poljubno besedilo, da
prikazete vsebnik. Povlecite
vrhnjo vrstico, da jo premaknete.

Oznacevanje pomembnih
informacij

Zapiskom dodajte prioriteto in
jih organizirajte z oznakami, ki
omogocajo takojsnje iskanje.
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Poklici strezbo
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Pozanimaj se o varnosti
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Iskanje zapiskov

Uporabite polje za iskanje, da
poiscete poljubno vsebino
zvezkoy, ali pa pritisnite
kombinacijo tipk Ctrl + E.

Ustvarjanje strani

Kliknite Dodaj stran, da dodate
novo stran.

Ogled celotne strani
Kliknite dvojno puscico, da
preklopite v pogled polne strani.

Rokopis, risanje in skiciranje
Ustvarjajte zapiske z rokopisom
v racunalniku, ki podpira
tehnologijo dotika.



OneNote 2013 ) Office

Shranjevanje zapiskov v oblak Kaj se je zgodilo z zavihkom
Ce ste OneNote 3ele zaceli uporabljati, vas bo program pozval, da vzpostavite % S |<u p n a ra b a «?

povezavo z oblakom, kjer bo OneNote ustvaril vas prvi zvezek. Za OneNote lahko

uporabite Microsoftov racun (npr. MSN, Hotmail ali Messenger). Ce ratuna e . o _ o . .
nimate, ga lahko ustvarite brezpla¢no. Ce ste na OneNote 2013 nadgradili iz starejse razli¢ice, imate v svojem racunalniku

najverjetneje shranjen vsaj en zvezek. Zapiske lahko enostavno premaknete
v splet, da boste lahko do njih dostopali s poljubnega mesta. Za zacetek kliknite
Datoteka > Skupna raba.

@ OneNote

Povezava z oblakom
Skupna raba zvezka

Moj zvezek
Moji dokumenti » Zvezki programa OneNote

Sinhronizirajte zapiske in nastavitve s telefonom, osebnim
ra¢unalnikom in spletom.

Ce zelite dati ta zvezek v skupno rabo, ga morate prenesti v storitev OneDrive ali SharePoint,

£, OneDrive & OneDrive

OneDrive vam omogoéa dostop do datotek od koder koli ali skupno rabo datotek s komer koli.
+ Dodaj mesto

0O

Ce imate zvezke v oblaku, lahko do njih dostopate s prakti¢no kjer koli, na primer iz
racunalnikov, ki jih uporabljate, telefona, tablicnega racunalnika ali celo s spletnega
brskalnika.

OneDrive predstavlja najboljo in najlazjo mozZnost za vaie osebne zapiske. Ce ste
v organizaciji, ki za sodelovanje v spletu uporablja SharePoint, na zaslonu kliknite
gumb Dodaj mesto, da nastavite svoj obstojeci SharePointov racun.

@ OneNote OneNotovi zvezki, ki jih shranite v spletu, so osebni, razen ¢e drugim osebam ne
omogocite ogleda map, v katerih so shranjeni.

@ OneNote

@ OneNote
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Iskanje orodij in opravil

Na spodnjem seznamu si lahko ogledate, kako najti nekatera pogosta orodja in opravila
v programu OneNote 2013.

Ce zelite ... Kliknite...  In nato preverite ...

Odpiranje, ustvarjanje, skupna raba, pretvarjanje, izvoz, posiljanje ali tiskanje Datoteka Pogled »Backstage« (kliknite ukaze v levem podoknu).
zapiskov
Uporaba oblikovanja v besedilu, uporaba oznak zapiskov in posiljanje strani Osnovno Skupine Osnovno besedilo, Slogi, Oznake in E-posta.

zvezka prek e-poste

Vstavljanje tabel, slik, povezav, datotek, zvocnih in videoposnetkov ali uporaba Vstavljanje Skupine Tabele, Datoteke, Slike, Povezave in Strani.
predlog strani

Risanje skic ali oblik, ustvarjanje zapiskov z rokopisom, prilagajanje pisal, Narisi Skupine Orodja, Oblike in Uredi.
sukanje predmetov ali pretvarjanje rokopisa v besedilo

Oznacevanje zapiskov kot prebrane oz. neprebrane, iskanje zapiskov po avtorjih, | Zgodovina Skupine Neprebrano, Avtorji in Zgodovina.
ogled razlicic strani in zgodovine ali praznjenje kosa z zapiski

Preverjanje crkovanja, spletno iskanje, prevajanje besedila, zascita zapiskov Pregled Skupine Crkovanje, Jezik, Razdelek in Opombe.
z gesli ali ustvarjanje povezanih zapiskov

Maksimiziranje prostora na zaslonu, vklop ali izklop ¢rt ravnila ter naslovov Ogled Skupine Ogled, Nastavitev strani, Povecava in Okno.
strani, nastavitev obrob strani, povecava strani ali ustvarjanje hitrih zapiskov
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Prihranitev casa s predlogami

Z OneNotovimi predlogami lahko uporabite barvita in okrasna ozadja ter tako
ustvarite stalen videz svojih zvezkov. S predlogami prav tako prihranite cas, saj
lahko stranem dodate funkcionalno vsebino, kot so seznami opravil, koledarji,
nacrtovalniki in obrazci, ki jih lahko izpolnite ali prilagodite.

L[} Moj zvezek ~ | Hitrebeletke | +

— ~ SveZe novice
Petek, 12. oktober 2012 10:00 h

Ce zelite prebrskati zbirko vgrajenih predlog,

kliknite Vstavljanje > Predloge strani. Predloge

Dodaj stran
\% pOdOan opraV|I Predloge kllknlte' Dodajte nove stran, ki temelji na eni od
da razsirite poljubno kategorijo, nato pa spodnjih predlog.
kliknite ime posameznih predlog, da si jih Solsko
ogledate. Ko najdete Zeleno predlogo, lahko Preprosti zapiski s predavanja
zacnete ustvarjati zapiske na strani predloge. Podrobni zapiski s predavanja

Zapiski s predavan] in studijska

vprasanja

Vgrajene predloge lahko prilagajate po
svojih zeljah ali pa prenesite vec brezplacnih
predlog tako, da obiscete Office.com in
odprete OneNotovo spletno mesto.

Zapiski z matematicnih/tehnicnih
predavanj

Zapiski s predavanja zgodovine

Prazno

Poslovno

Ce zelite, lahko iz strani zvezka ustvarite tudi

svoje nacrte predlog. Okrasno

Nacrtovalci

] Office

Kje je gumb »Shrani«?

OneNote nima ukaza za shranjevanje, saj se vase delo shranjuje samodejno — ne
glede ne na to, za kaksne spremembe vsebine gre. Tako se boste lahko osredotocili
na svoje zamisli in ideje, saj vam ne bo vec treba razmisljati o racunalniskih datotekah.

lzvoz zapiskovy, ko jih potrebujete

Ce zelite osebi, ki nima name$¢enega OneNota, poslati posnetek strani z zapiski
(ali odseka oz. celotnega zvezka), lahko izvozite stati¢ni posnetek zapiskov tako,
da kliknete Datoteka > lzvozi, nato pa izberite Zeleno obliko.

Sveze novice - OneNote: 7?7 - 0O %X
1. Izvozi trenutno: 2. Izberite obliko:
E Stran Wrste datotek
&= Odsek
=]
Odsek programa OneNote 2007 (*.one)
b Zvezek .
E‘E E ‘Werdov dokument (*.docx)
=D
g Dokument programov Word 97-2003 (*.doc)
_Ej PDF (".pelf)
_D’lj XPS (“xps)
E‘E Spletna stran v eni datoteki (*mht)
Lzvozi
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Shranjevanje vsebine z izrezki
zaslona

Vsebino lahko na preprost
nacin uvozite v OneNote tako,
da vstavite izrezek zaslona,

s katerim lahko zajamete
elemente na racunalniskem
zaslonu, in ga obdrzite kot del
zapiskov.
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Vstavi | Tabele Datoteke Slike Fovezave

Zacnete tako, da prikaZete vsebino, ki jo zelite zajeti — npr. nacrt potovanja
v Internet Explorerju ali grafikon v Excelovi preglednici.

Preklopite v OneNote in nato kliknite Vstavljanje > Obrezovanje zaslona. Ko se
zaslon zatemni in se OneNote skrije, povlecite izbor nad vsebino, ki jo Zelite zajeti.

Ko spustite tipko miske, se v OneNote poslje slika izbrane vsebine zaslona, kjer jo
lahko premikate ali spreminjajte njeno velikost po svojih zeljah.
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Seznanjanje z orodjem Pos|j
v OneNote

Na tipkovnici pridrzite tipko Windows in pritisnite tipko N, da zaZzenete na novo
oblikovano orodje Poslji v OneNote, s katerim bo uvaZanje naklju¢nih podatkov iz
drugih programov ali datotek v svoje zapiske lazje kot kdaj koli pre;j.

Poslji v OneNote X

am N

Mova hitra beleZka
(M)

ZaZeni z OneMotom Zapri

Ustvarite lahko posnetek zaslona, ne da bi morali preklapljati med programi,
v zapiske uvozite cele spletne strani ali dokumente oz. ustvarite hitre
samolepljive listke, ki samodejno postanejo delo vasega zvezka.

V orodju Poslji v OneNote lahko kliknete gumbe ukazov ali uporabite dodatne
bliznjice na tipkovnici, ki so prikazane v oklepajih poleg posameznih ukazov
(Ce zelite npr. ustvariti izrezek zaslona, pritisnite S).

Uporaba orodja Poslji v OneNote je izbirna, kar pomeni, da se orodje lahko
izvaja, ko ste sredi postopka raziskovanja, nato pa ga izklopite, ko ga ne
potrebujete vec.
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Sodelovanje z uporabniki, ki nimajo namescenega
programa OneNote 2013

Pri skupni rabi ali izmenjavi datotek z osebami, ki uporabljajo starejso razlicico OneNota veljajo nekatere omejitve.

V programu
OneNote 2013 ...

Kaj se zgodi?

Kaj naj naredim?

Odprete zvezek,
ustvarjen s programom
OneNote 2007.

Zvezek se odpre v programu OneNote 2013, toda v naslovni vrstici
bo izpisan napis [Zdruzljivostni nacin]. To pomeni, da je zvezek
trenutno shranjen v starejsi obliki zapisa datoteke, ki ne omogoca
novejsih funkcij, kot so matemati¢ne enacbe, povezani zapiski,
podstrani z ve¢ ravnmi, shranjevanije razlicic in kos zvezka.

Ce zelite uporabiti vse funkcije, ki so na voljo v programu OneNote
2013, morate zvezek pretvoriti v najnovejso obliko zapisa datoteke.

Preden boste starejsi zvezek pretvorili v najnovejso obliko zapisa
datoteke, se vprasajte, ali boste sodelovali z osebami, ki Se
vedno uporabljajo OneNote 2007. Ce je odgovor pritrdilen, vam
priporocamo, da Se naprej delate v zdruzljivostnem nacinu.

V nasprotnem primeru pa je bolje, da zvezek pretvorite v najnovejso
obliko zapisa datoteke. To naredite tako, da kliknete Datoteka >
Informacije in nato kliknite gumb Nastavitve za zvezek, ki ga zelite
pretvoriti. Kliknite Lastnosti in nato e Pretvori v razlicico 2010-2013.

Odprete zvezek, ki je bil
ustvarjen s programom
OneNote 2010.

Zvezek se odpre v programu OneNote 2013 brez omejitev funkcij.

Pretvorba oblika zapisa datoteke ni zahtevana. Zvezke, ustvarjene
v programih OneNote 2010 in OneNote 2013, lahko daste v skupno
rabo in jih uporabljate brez kakrsnih koli omejitev.

Zvezek pretvorite v obliko
zapisa za OneNote 2007.

Ce delovni zvezek shranite v razlicici za OneNote 2007, boste izklopili
novejse funkcije, ki so na voljo v programu OneNote 2013 (vklju¢no

z matemati¢nimi enacbami, s povezanimi zapiski, podstranmi z vec

ravnmi, shranjevanjem razlicic in s kosem zvezka), vendar bo zvezek
zdruZzljiv za skupno rabo z osebami, ki uporabljajo OneNote 2007.

Potem ko pretvorite zvezek iz razlicice za OneNote 2013 na starejso
obliko zapisa za OneNote 2007, preverite strani, kjer ste morda
uporabili novejse funkcije, kot so matematicne enacbe, povezani
zapiski in podstrani z vec ravnmi. Vsebina, ustvarjena z novejSimi
funkcijami, morda ne bo prikazana oz. je ne bo mogoce urejati

v zvezku v obliki zapisa za OneNote 2007.




