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Uvodni pfirucka

Jesté OneNote 2016 neznéate? Tento privodce vam pomUze naucit se zaklady.

Panel nastroju Rychly
pristup

Méjte oblibené prikazy
porad na ocich.

Seznameni s pasem karet Objevte kontextové prikazy Ziskani napovédy

pro OneNote

Po kliknutim na ikonu otazniku
se dozvite, jak pouzivat
OneNote.

Sdileni vasich poznamek

s ostatnimi

Pokud budete chtit, mGzete
ostatnim udélit opravnéni

k prohlizeni nebo Upravé vasich
poznamkovych blokd.

Proklikejte si karty na pasu karet,
prozkoumejte dostupné nastroje
a podivejte se, co OneNote dokaze.

Kdyz vyberete néjakou cast tabulky
nebo vlozenou nahravku, zobrazi se
dalsi karty.
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Mij poznamkovy blok " ' s
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Informace o hotelu a |dee 0ddily poznamkového bloku

Klikanim na tyto karty mdzete
prepinat mezi oddily aktualniho
')— Doprava
®
*  MNa letisti byt v 6:00 .

poznamkového bloku.
*  Odlet v 8:00 - brana B1

*  Piet ve 14:00 mistniho &asu

(%) Piidat stranku

Planovani cesty
MNakupni seznamy
Rychlé pozndmky

Ovladani pasu karet
Pokud chcete, aby pas
karet zlstal zobrazeny,
kliknéte na ikonu
pripinacku, a pokud ho
budete chtit zase skryt,
kliknéte na Sipku.

Informace o hotelu a lefu
Seznam véci
Prohlizeni pamatek
Maskenovani pasti
Kontaktni informace
Seznam poznamkovych bloku
Mezi poznamkovymi bloky
mUzete prepinat klikdnim

na jejich nazvy. A kdyz chcete,

aby podokno Poznamkové
bloky zlstalo otevrené, kliknéte
na ikonu pripinacku.

Vybér nebo presunuti
odstavcu

Kdyz chcete vybrat nebo
presunout poznamku, kliknéte
nebo pretdhnéte Uchyt nalevo
od ni. Dalsi moznosti se zobrazi,
kdyz na ni kliknete pravym
tlacitkem.

m—} Rychlé poznamky

Microsoft

ﬁ Rezervace

* Rezervace na 12. a2 16.
*  Zeptat se na lepi vihled
® Zeptat se na cenu pfi prodlouZeni na 1-2 dny

Zména velikosti kontejnerd
poznamek

Aby se poznamky vesly na stranku,
pretahnéte jejich okraj. Kdyz ji
chcete presunout nékam jinam,
pretahnéte cely jeji ramec.

Psani kdekoliv na strance
Flexibilni platno OneNotu neni
omezené tak, jako jsou jiné
aplikace.

Okamzité vyhledani cehokoliv
Prohledejte aktualni stranku
nebo viechny poznamkové bloky
najednou a snadno prochazejte
vysledky.

=== Stranky poznamkového bloku

Klikanim na tyto karty mlzete
prepinat mezi strankami aktualniho
oddilu poznamkového bloku.
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Pristup k poznamkam kdekoliv | Nikdy nedojde papir

K ¢emu jsou dobré poznéamky, plany a napady, kdyz jsou uvéznéné na pevném OneNote nema zadna omezeni tradi¢nich papirovych poznamkovych bloku.

disku? Staci se pfi prvnim spusténi OneNotu na pocitaci pfihlasit bezplatnym Az vam dojde misto, mUzete si ho prosté udélat vic.

uctem Microsoft a budete mit svoje poznamkové bloky porad k dispozici. Existuje

dokonce bezplatna aplikace OneNote pro vsechna vase oblibena zafizeni, aby se Kdyz potfebujete v aktualnim oddilu vytvofit novou stranku, kliknéte na tlacitko
vSechno synchronizovalo, at uz pdjdete kamkoli. (+) Pridat stranku v horni ¢asti sloupce karet stranky. MGzete taky kliknout pravym

tlacitkem na kteroukoliv kartu stranky a pak levym na polozku Nova stranka nebo
stisknout Ctrl+N na klavesnici.

Novy oddil v aktualnim poznamkovém bloku vytvofite tak, Ze kliknete na malou
kartu se znaménkem plus [+] napravo od panelu karet oddild. To stejné se da
udélat i tak, ze kliknete pravym tlacitkem na kartu oddilt a pak levym na polozku
Novy oddil.

AZ poprvé spustite OneNote, vytvori se pro vas vychozi poznamkovy blok
s oddilem Rychlé poznamky, ale staci kliknout na Soubor > Novy a snadno
vytvofite libovolny pocet dalsich poznamkovych bloki pro témata a projekty,

Nedelgjte si starosti e cheete
S ukladanim ®

ormac Novy poznamkovy blok

OneNote uklada vsechny zmény béhem prace automaticky, takze se o ukladani Novy £ Tento pocita
P o v . . v Vi v v s v 2 ento pocitac
nemusite vlibec starat. | kdyz aplikaci zavrete nebo pocitac prejde do rezimu Otavik . OncDrive e P
. k v ) k vd k I Vs b d t t k v t kd . t = Nazev poznamkového bloku:
spanku, vase poznamky se vzdycky ulozi a vy budete moct pokracovat, kde jste o i r——
skoncili. Kdyz se chcete podivat, kdy OneNote naposledy synchronizoval zmény,
kliknéte na Soubor > Informace > Zobrazit stav synchronizace. - o= Pridat misto B2
Exportovat r wfm
Prochazet poznémkovy blok
Poslat
Informace o poznamkovém bloku
Uzet Vytvoiit v jiné slofce

- Mdj poznamkovy blok ®
Nastaveni | C\Users\Documents\Poznamkové bloky aplkace One o

8 Oteviit zéloh, Fnast
[3 Sellenina webu nebo vsfti  Zobrazit poznsmkovy blok | Synchronizace 4 Moznosti

Vas nazor

Nové poznamkové bloky mlzete vytvorit na svém pevném disku nebo je mlzete
ulozit na bezplatném uctu OneDrive a mit tak svoje poznamky k dispozici na viech
svych zafizenich. Volba je na vas!
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Oznacte si dulezité poznamky

Galerie Znacky na karté Domi vam umoznuje vizualné urcovat prioritu vybranych
poznamek nebo je kategorizovat. Oznacené poznamky se poznaji podle ikon,
které vam pfipominaji, Ze mate udélat néco dililezitého nebo ze je tfeba zaskrtnout
hotové Ukoly na vasem seznamu Ukol(.

— o
znady AMea P O B
UkDI(_c_trI'” Znacka Majit  Ukoly Odeslat strinku  Podrobnosti
Dilezité (Ctrl-2) Gikolu znacky Qutlooku ~ e-mailem schiizky
7 Otizka (Ctrl+3) E-mail Schiizky

Zapamatovat na pozdéji (

rd Zvyraznéni (Ctrl+6)
[E5] Kontakt (Ctrl+7)
% Adresa (Ctrd=g)
. R e e

B4 Vlastniznacky..

Vytvareni hypertextovych
odkazu jako na wikiwebu

Udélejte ze svého poznamkového bloku funkéni wikiweb, a to tak, Ze vytvorite
odkazy na konkrétni oddily nebo stranky. Kliknéte pravym tlacitkem na kartu oddilu
nebo stranky, na kterou ma odkaz vést. Pak kliknéte na Kopirovat odkaz na oddil
nebo Kopirovat odkaz na stranku a vlozte odkaz tam, kde ho chcete mit.

(%) Piidat stranku

Informace o hotelu a letu
Seznam véci

PrahliFani namatak
=] Piejmenovat
Odstranit
& Vyjmout
E® Kopirovat
o Viogit
[} Kopfrovat odkaz na stranku
m

Piesunout nebo kopirovat.. (Ctrl+Alt+M)
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Usporadani informaci v tabulce

Kdyz mate slozitou excelovou tabulku, zpfehlednéte si informace v jednoduchych
tabulkach ve OneNotu. Zacnéte na novém radku psanim nového slova, fraze nebo
Cisla a stisknéte klavesu Tab. Tim vytvofite novy sloupec. Stisknutim Enter vytvofite
novy radek. Kromé toho muzete taky kliknout na Vlozeni > Tabulka na pasu karet
a tabulku nakreslit.

AZ bude vase tabulka vytvorena a vybrana, pouzijte prikazy na karté Nastroje
tabulky na pasu karet. Kdyz kliknete pravym tlacitkem na kteroukoliv ¢ast tabulky,
zobrazi se stejné moznosti tabulky.

Mastroje tabulky
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Kopirovani textu z obrazk

OneNote dokaze rozpoznat text na obrazcich. Na jakoukoliv stranku vlozte
obrazek, na kterém je Citelny text (tfeba fotku uctenky vyfocenou mobilnim
telefonem), kliknéte na obrazek pravym tlacitkem, pak kliknéte na Kopirovat text
z obrazku a vloZte zkopirovany text tam, kde ho chcete mit.

% Vyimout
B Kopirovat
Kopirovat text z obrézku
‘ty Moinosti vioZeni:
-,
|
Ulozit jako...
B Odiaz... (Ctrl+K)
[ Kopirovat odkaz na odstavec
Pofadi

Otogit

4 Obnovit plivodni velikost

Nastavit obrazek jako pozadi

[ Atternativni tet...

Umoznit vyhledavani v textu obrazku »
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Sdileni poznamek s jinymi lidmi

Ve OneNotu zlstanou vase cloudové poznamkové bloky soukromé, dokud se
nerozhodnete pozvat dalsi lidi, aby mohli aktualni poznamkovy blok zobrazovat
a upravovat. Pokud chcete zacit spolupracovat s ostatnimi, kliknéte na Soubor >
Sdilet a vyberte si, co chcete udélat.

Sdilet pozndmkovy blok

Sdilet Sdilet s uzivateli
Zodejte jména nebo e-mailové adresy
&%  sdiletslidmi

[ sdetse schizkou

[B presunout poznamkovy biok

Stazeni dalsich Uvodnich
orirucek

OneNote 2016 je jenom jednou z nové navrzenych aplikaci v Office 2016. Bezplatné
Uvodni prirucky k ostatnim novym verzim vasich oblibenych aplikaci si mizete
stahnout z http://aka.ms/office-2016-guides.
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/iskani napovedy
oro OneNote

Vpravo nahore na pasu karet kliknéte na ikonu otazniku (?). Otevie se vam okno
napovédy k OneNotu 2016, kde mUzete zadat klicova slova nebo slovni spojeni
a hledat napovédu k funkcim, prikazim a koldim OneNotu.

OneNote 2016 Preview Napovéda

©3dae A

Hledat yeol

Potrebujete pomoc?

Prostfednictvim vyhledavaciho pole ndm feknéte, co
hledate, a my udélame, co budeme moct, abychom
nasli odpovéd.

Dalsi kroky ve OneNotu

Co je nového v Office 2016
Prozkoumejte nové a vylepsené funkce ve OneNotu 2016 a dalSich aplikacich
v Office 2016. Dalsi informace najdete na http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Ziskejte bezplatna skoleni, vyukové programy a videa pro Office 2016

Jste pfipraveni ponorit se hloubéji do funkci a moznosti, které OneNote 2016
nabizi? Navstivte http://aka.ms/office-2016-training, kde mGzete prozkoumat
moznosti nasich bezplatnych Skoleni.

Poslete nam svuj nazor

Libi se vdam OneNote 2016? Mate napad na zlepseni, o kterém byste nam chtéli fict?
V nabidce Soubor kliknéte na Vas nazor a pak podle pokynd poslete svoje navrhy
pfimo produktovému tymu OneNotu. Dékujeme!


http://aka.ms/office-2016-whatsnew
http://aka.ms/office-2016-training
http://aka.ms/office-2016-guides

