
OneNote 2016 for Mac

快速入门指南 
这个新的 OneNote 版本是专为 Mac 打造的。请使用本指南了解基础知识。

快速访问工具和命令
单击功能区选项卡并浏览新增工具和熟悉的工具，了解 
OneNote 2016 for Mac 的具体功能。

笔记本列表
单击笔记本名称可查看所有打开
的笔记本、创建新的笔记本或者
查看其同步状态。

搜索笔记
开始在搜索框中键入即可快速查找笔记本 
中的字词和短语。

快速访问工具栏
常用命令触手可及。

笔记本页面
单击这些选项卡可在当前笔记
本分区中的各个页面之间进行
切换。

标记重要信息
对所选笔记应用标记，从而对重要详细信 
息进行归类或区分这些信息的优先次序。

笔记本分区
单击这些选项卡可在当前笔记 
本中的各个分区之间进行切换。

在页面上的任意位置键入
OneNote 的灵活画布不受其 
他应用的限制影响。

选择段落
单击可选择笔记， 
按住 Control 的同时 
单击可显示更多选项。

隐藏功能区
需要更多空间？单击
箭头可打开或关闭功
能区。

调整笔记容器的大小
拖动边缘可使笔记适应页面， 
而拖动整个框架可将笔记移动 
到其他位置。
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在任意位置访问笔记
笔记、计划和想法不必再困在硬盘上无法访问。当首次在 Mac 上启动 OneNote 
时，使用免费的 Microsoft 帐户登录就可以访问你的笔记本。你甚至能够使用 
iPhone 和 iPad 版本的免费 OneNote 应用来随时随地保持同步。

从不缺纸
要在笔记本的当前分区中创建新页，请单击页面选项卡上方的 
“(+) 添加页”，或者单击菜单栏上的“文件”>“新页”。

要在当前笔记本中创建新分区，请单击分区选项卡旁边的加号 (+)，或者单击菜单
栏上的“文件”>“新建分区”。

首次启动 OneNote 时，将为你创建包含“快速笔记”分区的默认笔记本，但是你
可以单击菜单栏上的“文件”>“新建笔记本”来轻松地针对所需的主题和项目创建更
多笔记本。自动保存你所做的工作

OneNote 会在你工作时自动保存你的所有更改，因此你无需手动操作。甚至在你
关闭应用或者 Mac 进入睡眠状态时，笔记也始终会保存，因此你可以从上次结束
的地方继续工作。

如果想查看 OneNote 上次何时同步了你的更改，请单击当前笔记本的名称， 
然后单击“笔记本”列表中该笔记本旁边的箭头。
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标记所选笔记 

使用“开始”选项卡上的“标记”库，你能够直观地区分所选笔记的优先次序或对所选
笔记进行分类。带标记的笔记标有图标，提示你跟进重要操作项目或勾划掉待办事
项列表上已完成的任务。

使用表格整理信息 

如果电子表格过于繁琐，请使用简单的 OneNote 表格来整理信息。键入字词、短
语或数字来开始一个新的文本行，然后按 TAB 键创建下一列。按 Return 可创建新
行。或者，可单击功能区或菜单栏上的“插入”>“表格”。

创建并选中表格后，功能区上的“表格”选项卡将显示更多命令。

复制图片中的文本 

OneNote 可识别图片中的文字。在任何页面上，插入包含字迹清楚的文字的图片
（如收据），按住 Control 键的同时单击图片，单击“复制图片中的文本”， 
然后将复制的文本粘贴到所需位置。

创建 wiki 式的超链接
创建指向特定分区或页面的链接，将你的笔记本转变为实用的 wiki。按住 Control 
键的同时单击链接应指向的分区或页面的选项卡。接下来，单击“复制指向分区的
链接”或“复制指向页的链接”，然后将它粘贴到所需位置。
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发送给我们你的反馈
喜欢使用 OneNote for Mac 吗？有任何改进想法吗？请单击应用窗口右上角的笑
脸直接将你的反馈发送给 OneNote 开发团队。

获取 OneNote 相关帮助
在菜单栏上，单击“帮助”可搜索需要相关帮助的 OneNote 功能和命令，或者单
击“OneNote 帮助”浏览常用内容。若要让我们知道我们提供的信息对你是否有
用，请使用每篇帮助文章底部的反馈表单。

与他人共享你所做的工作
单击右上角的“共享此笔记本”按钮可邀请其他人编辑你的当前笔记本、复制指向笔记
本的云位置的链接或者从首选电子邮件服务以邮件或 PDF 附件形式发送当前页面。

获取其他快速入门指南
OneNote 只是新的 Office 2016 for Mac 中其中一款全新设计的应用。请访问 
http://aka.ms/office-mac-guides 下载 Word、Excel、PowerPoint 和 Outlook  
的新 Mac 版本对应的免费快速入门指南。 

如果对我们的指南有任何反馈，请在下载页面底部提交你的评价。谢谢！


