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Uleminek versioonile OneNote 2010
versioonilt OneNote 2007

Selle juhendi teemad

Kuna Microsoft OneNote 2010 ndeb rakendusega OneNote 2007 vérreldes valja taiesti teistsugune, oleme koostanud juhendi, mis aitab teil uue versiooniga
kiiremini sina peale j6uda. Juhendist leiate uue kasutajaliidese pdohiliste osade tutvustuse, tasuta OneNote 2010 koolituskursuste linke, mitmesuguste
funktsioonide (nt toopaani Mallid vGi dialoogiboksi Suvandid) kirjeldusi ja lilevaate sellest, kuidas vahetada markmeid inimestega, kellel pole veel OneNote
2010. Samuti saate teada, kuidas paaseda juurde keerukamatele funktsioonidele.
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Kuidas OneNote 2010 kasutamist alustada?

Kui olete Microsoft OneNote'i juba mdnda aega kasutanud, tekib teil
kindlasti kisimusi selle kohta, kuidas OneNote 2007 harjumusparased
kasud ja tooriistariba nupud rakenduses OneNote 2010 (iles leida.

OneNote 2010 tundmadppimiseks on saadaval palju tasuta ressursse,
mille seas on nii koolituskursused kui ka meniilindi juhendid. Nende
materjalide leidmiseks klGpsake programmi psohiaknas meniid Fail ja
seejarel nuppu Spikker. Siis kiGpsake jaotises Tugi nuppu Alustamine.
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Klopsake avataval veebilehel nende iksuste linke, mis teile huvi pakuvad.
Eriti aitab aega sdasta interaktiivne juhend, mis naitab, kus mentikasud
lindil asuvad. Kui kldpsate mdnda OneNote 2007 kasku, naete kohe, kus
see kask niitid OneNote 2010 menulindil asub.
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Kuhu on kadunud menuid ja tdoriistaribad?

OneNote 2010 programmi pohiakna dlaservas asub lai riba. See
on menuilint, mis vahetab valja harjumuspéarased meniiid ja téoriistaribad.
Lindi iga menil sisaldab erinevaid nuppe ja kdske, mis on korraldatud
jaotistesse.

OneNote 2010 avamisel kuvatakse lindil menlli Avaleht — menid, mis
sisaldab enamikku OneNote'is kdige sagedamini vajaminevaid kaske. Selle
menil vasakus servas ndete esimese asjana jaotist Loikelaud koos
kdskudega Kleebi, Loika ja Kopeeri ning nupuga Vormingupintsel.
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Kohe korval asub jaotis Pohitekst kidskudega, mis vGimaldavad tekstile
rakendada paksu voi kursiivkirja vormingu. Jaotises Laadid leiduvate
kdaskude abil aga saate pealkirjadele ja kehatekstile kiiresti soovitud
tekstivormingu rakendada.

Lindi ilme muutub vastavalt teie arvuti kuvari suurusele ja eraldusvGimele.
Vidiksema ekraani korral voib mdni lindijaotis sisaldada Gksnes jaotise nime,
mitte kaske. Sel juhul kldpsake lihtsalt vadikest noolt jaotise nupul ja kohe
kuvataksegi kdsud.



Asjad, mida voite otsida
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Jargmisest tabelist leiate (ilevaate paljudest levinumatest ja varasemast tuttavatest asjadest, mida vdite rakenduses OneNote 2010 otsida.
Ehkki see loend pole taielik, on sellega hea alustada. OneNote 2010 kadskude taieliku loendi kuvamiseks kldpsake mentitd Fail, nuppu Spikker ja siis

nuppu Alustamine.

Toiming

Klopsake

mentiiid

Koht, kust soovitud kasku otsida

Markmete avamine, loomine, ihiskasutusse andmine, teisendamine,
eksportimine, saatmine voi printimine

Backstage'i vaade (klopsake vaates vasakul asuvaid linke)

Vormingu rakendamine tekstile v6i markmesiltide rakendamine ja

o Avaleht Pohitekst, Laadid ja Sildid (jaotised)
otsimine
Tabelite, piltide, linkide, failide, heli- ja videoklippide v&i vGrrandite L Tabelid, Pildid, Lingid, Failid, Salvestamine ja Simbolid
1538
lisamine (jaotised)
Lehe saatmine meilisGnumiga, uute voi olemasolevate markmike e o
. Ttk E-post ja Uhismarkmik (jaotised)
andmine Ghiskasutusse
Visandite, kasitsikirja voi kujundite joonistamine v&i kustutamine, e o . . oL X
L . . . . . o Tooriistad, Kujundite lisamine, Redigeerimine ja Teisendamine
pliiatsite kohandamine, lehele kirjutamiseks ruumi lisamine, objektide Joanista L
o . . (jaotised)
pddramine voi tindi teisendamine tekstiks
Oigekirjakontroll, uurimistdé, teksti tdlkimine, lingitud markmete . . L
) Labivaatus Oigekiri, Keel ja Markmed (jaotised)
tegemine
Ekraanil kuvatava ruumi maksimeerimine, joonlauajoonte ja
yaade

lehetiitlite kuvamine voi peitmine, leheformaadi ja veeriste seadmine,
lehe suurendamine v&i vahendamine, uute kiilgmarkmete loomine

Vaated, Lehekiilje hddlestus, Suum ja Aken (jaotised)




Kus asub uue markmiku viisard?

OneNote'is saate korraga tootada ka rohkem kui Uhe markmikuga.
Rakenduses OneNote 2010 on OneNote 2007 uue markmiku viisard
asendatud Backstage'i vaates asuva lihtsa kasutajaliidesega.

Esmalt klopsake mentitid Fail Backstage'i vaate avamiseks ja seejarel
kldpsake nuppu Uus.

Koigepealt valige, kus soovite oma uue markmiku talletada. Seejarel
sisestage markmikku kirjeldav nimi (nt "Iganddalased olekuaruanded" voi
"Esmaspdevane Gpperiihm"). Markmiku jaoks md&testatud nime valimine
on oluline eelkdige juhul, kui kavatsete oma markmikku ka teistega jagada.
Seejdrel valige voi kinnitage koht, kus uus markmik tuleks talletada, ja
kldpsake siis nuppu Loo markmik.
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Kuhu on kadunud menuu Tooriistad kask
Suvandid?

Kas otsite OneNote'i programmi satteid, mille abil maarata naiteks selliseid
asju nagu lehesakkide kuvamise koht, markmikuiimbriste kuvamine
vOi peitmine, OneNote'i varukoopiate talletuskoht v&i paroolide
rakendamine?

KIdpsake menttd Fail ja siis nuppu Suvandid. Avatakse dialoogiboks
OneNote'l suvandid — seal saate oma OneNote'i sdtteid ja eelistusi
kohandada.

Avaleht Lisa Uhiskasutus loonista Labivaatus
Ava
Spikker OneMote'i suvandid
1] Suvandid [ [dist l -
&3 Uldized -
B4 valju Kuwarnine

Sigekeelsuskontroll Kasutajaliidese su

Kuwa wvalimisel

Warviskeem:

Salwestamine ja warundamine

Cneblote’i saatmine

Kohtspikri laad:
Heli ja widen

Osa dialoogiboksi OneNote'i suvandid sdtetest on seotud ainult
OneNote'iga. Muud eelistused (nt varviskeem) rakendatakse koigile
installitud Microsoft Office 2010 programmidele.
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Kiirmenuis kuvatavate kdskude sisse- vOi

valjalilitamiseks kldpsake kiirpdasuriba
korval asuvat rippnoolt. Kui loendis pole k&sku, mida soovite lisada,
aktiveerige vastavat kadsku sisaldav lindimen(l ja paremklGpsake kasku.
Seejarel kldpsake kuvatavas kiirmentis kasku Lisa kiirpdasuribale.
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Lindimenttde voi -jaotiste loomine

Kohanda lint:
Pahimenitd -

Pohimendiid
[= [¥] Avaleht
& L3lkelaud
B Pohitekst
# laadid
[ Sildid
B Outlook
# Elektronpost
[® [v] Lisa
[ [¥] Uhiskasutus
[# [¥] Joonista
[# [v] Labivaatus
[# [¥] Vaade
[# [¥] Lisandmoodulid
[+ [¥] avalent (kitsas)
[® [¥] Joonista (kitsas)
[ [] Vaade (kitsas)
[ [7] Lehed
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Lindikdskude kohandamiseks saate nuppe
asetada lindijaotistesse, kus soovite need
kuvada, vOi luua téiesti omanaolised
kohandatud lindimenaid.

ParemklGpsake mdnda lindijaotist ja klopsake
siis  kdsku Kohanda linti. Dialoogiboksis
OneNote'l suvandid saate kaske soovitud
menuldesse voi jaotistesse lisada.

Paljud vanemad OneNote'i kdsud pole kuill
lindil kuvatud, kuid need on endiselt saadaval.
Kui leiate, et teil 1dheb neid kaske kindlasti
vaja, lisage need lihtsalt lindile voi
kiirpaasuribale.

Dialoogiboksi OneNote'i suvandid loendis Kdskude valimiskoht valige
kask Lindilt puuduvad kdsud. Seejarel otsige soovitud kask dles ja lisage
see kohandatud lindimenidisse véi jaotisse.

Kui teete vea, darge muretsege. Nupuga [Latesta - |
Lahtesta saate algsatted igal ajal taastada.

Lahtesta kdik kohandused



Klahvinapunaidete tutvustus

Rakenduses OneNote 2010 on meniiilindi jaoks kasutusel kiirklahvid,
mida nimetatakse klahvindpunaideteks. Seega saate soovitud toiminguid
kiiresti teha ka ilma hiire abita.
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Lisa Tabel Pilt  Ekraanildikur Link Manusta = Prinditav Skanni
ruumi = fail fail doku

Lisa Tabelid Pildid Lingid Failid

Klahvindpunaidete kuvamiseks meniilindil vajutage muuteklahvi (ALT).

Seejdrel vajutage soovitud menuile liikumiseks klaviatuuril sellele
tdhele vastavat klahvi, mis on soovitud mentiu all kuvatud. Eeltoodud
ndite korral tuleks meniil Lisa avamiseks vajutada klahvi D, menii
Uhiskasutus avamiseks peaksite aga vajutama klahvi S, meniii Joonista
avamiseks klahvi T jne.

Kui olete mdne lindimeniil sel viisil aktiveerinud, kuvatakse ekraanil kdik
selle menill jaoks saadaolevad klahvindpundited. Seejarel saate jada
I6petamiseks lihtsalt vajutada sellele kdsule vastavat klahvi, mida soovite
kasutada.

Kui soovite klahvivajutuste jadas tihe taseme vdrra tagasi liikkuda, vajutage
paoklahvi (ESC). Selle klahvi vajutamisel mitu korda jarjest tihistatakse
klahvindpunaidete reziim.

Paljud OneNote 2007 kiirklahvid on endiselt saadaval ka versioonis
OneNote 2010. Klahvikombinatsiooni CTRL+F vajutamine naditeks
aktiveerib endiselt otsinguvdlja ning kombinatsioon ALT+SHIFT+
PAREMNOOL taandab valitud teksti paremale ka uues versioonis.

OneNote 2010 kiirklahvide loendi kuvamiseks vajutage OneNote'is
tootamise ajal klahvi F1 ja otsige siis OneNote'i spikrist kiirklahvide
teemat.
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Mis on juhtunud reaalajas
Uhiskasutusseanssidega?

Reaalajas lihiskasutusseansi funktsioonist, mis vdeti kasutusele versioonis
OneNote 2007, on niilid loobutud, kuna OneNote 2010 sisaldab arvukalt
uusi funktsioone ja Ghismarkmike osas tehtud taiustusi.

Kui reaalajas Uhiskasutusseansside korral tuli teil tegelda IP-aadresside,
ajutiste paroolide ning markmete tegemiseks ette nahtud kindlate
kellaaegadega, siis OneNote 2010 vdimaldab teil markmikke Ghiselt
kasutada hdlpsamini ja peaaegu igal pool — ka tdiesti tavalise veebibrauseri
kaudu.

OneNote 2010 on uhismarkmike jaoks kasutusele votnud vdéimaluse
Ghismarkmeid vallasreziimis redigeerida ja need siis hiljem slinkroonida,
lugemata markmed esile tOsta, autoriteavet kuvada, soovitud sisu autori
jargi otsida, lehtede versiooniajalugu kuvada ja hallata ning eksikombel
kustutatud markmed prugikasti kaudu taastada.

Nende funktsioonide kasutuselevGtuks kldpsake lindil meniid
Uhiskasutus.
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Koostdo inimestega, kellel pole veel OneNote 2010
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OneNote 2010 markmikes on teabe talletamiseks kasutusel uus failivorming. Kui teie to6kaaslased kasutavad ménda muud OneNote'i versiooni, ei pea te siiski
muretsema. Vanemaid markmikke saate siiski avada ja redigeerida ka rakenduses OneNote 2010 ning samuti saate oma faile ihiskasutusse anda ka neile, kel

pole veel OneNote 2010.

OneNote 2010...

Mis juhtub?

Mida teha?

Avate markmiku, mis on loodud
rakenduses OneNote 2007.

OneNote 2010 programmiaknas kuvatakse tahis [Uhilduvusreziim]
(tiitliribal).

Tiitlita leht [UhilduvusreZiim] - Microsoft OneMote

See annab teile teada, et ehkki teil on lahti OneNote 2010, to6tate tegelikult vanemas
vormingus failiga ega saa kasutada paljusid uusi OneNote 2010 funktsioone (nt
matemaatilised vérrandid, lingitud markmed, mitmetasemelised alamlehed, versioonimine
ja prugikast) enne faili teisendamist OneNote 2010 failivormingusse.

UhilduvusreZiimist véljumiseks ja versiooni 2007 faili
teisendamiseks uude OneNote 2010 vormingusse kldpsake
menud Fail ja siis nuppu Teave. KIdpsake nuppu Satted selle
markmiku puhul, mida soovite teisendada, ja siis kldpsake nuppu
Atribuudid. KIdpsake avanevas dialoogiboksis Markmiku
atribuudid nuppu Teisenda 2010 vormingusse.

Enne vanema markmiku teisendamist kiisige endalt, kas peate
veel tegema koost6od inimestega, kes kasutavad endiselt
OneNote 2007 vdi kas olete selle markmiku juba teistele
Uihiskasutusse andnud. Kui vastus on jaatav, vdiksite
UhilduvusreZiimis edasi to6tada.

Loote uue markmiku uues
OneNote 2010 vormingus voi
teisendate vanema méarkmiku uude
OneNote 2010 vormingusse.

Kui keegi kasutab programmi OneNote 2007 uues OneNote 2010 vormingus salvestatud
markmiku avamiseks, annab t&rketeade neile teada, et markmik on loodud OneNote'i

uuemas versioonis. Nad ei saa markmikku vaadata ega redigeerida.

V&ite markmiku enne saatmist v&i Ghiskasutusse andmist
teisendada vanemasse OneNote 2007 vormingusse voi
soovitada, et tookaaslased vétaksid kasutusele OneNote 2010.

Kui teie to6kaaslased ei saa m&nel p&hjusel veel OneNote 2010
peale iile minna, vGivad nad alla laadida OneNote 2010 tasuta
prooviversiooni. Nii saavad nad OneNote 2010 markmikke
piiratud aja jooksul redigeerida ja kdiki OneNote'i faile piiramatu
aja jooksul vaadata. Kdigi Office 2010 programmide

Salvestate oma dokumendi
OneNote 2007 failina.

Kui OneNote 2007 kasutaja proovib avada markmikku, mis on rakenduses OneNote 2010
salvestatud OneNote 2007 vormingus, avatakse markmik nagu tavaliselt. Kasutajal pole vaja

enam endal midagi teisendada.

Teil pole Uldiselt vaja midagi teha.

Kui aga jatkate vanemas OneNote 2007 vormingus

toGtamist, jaavad paljud uued OneNote 2010 funktsioonid (nt
matemaatilised vorrandid, lingitud markmed, mitmetasemelised
alamlehed, versioonimine ja prugikast) teile kattesaamatuks




