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Selle juhendi teemad 

Kuna Microsoft OneNote 2010 näeb rakendusega OneNote 2007 võrreldes välja täiesti teistsugune, oleme koostanud juhendi, mis aitab teil uue versiooniga 
kiiremini sina peale jõuda. Juhendist leiate uue kasutajaliidese põhiliste osade tutvustuse, tasuta OneNote 2010 koolituskursuste linke, mitmesuguste 
funktsioonide (nt tööpaani Mallid või dialoogiboksi Suvandid) kirjeldusi ja ülevaate sellest, kuidas vahetada märkmeid inimestega, kellel pole veel OneNote 
2010. Samuti saate teada, kuidas pääseda juurde keerukamatele funktsioonidele. 

Kiirpääsuriba 

Siin kuvatavad käsud on alati nähtaval. Sellele 

tööriistaribale saate ka ise käske lisada. 

Korraldamata märkmed 

Klõpsake navigeerimisriba allservas 

asuvat nuppu, et avada muudest 

programmidest kogutud märkmeid 

sisaldav erijaotis. 

Vaade Backstage 

Menüü Fail klõpsamisel 

avatakse Backstage'i vaade, kus 

saate märkmikke avada, luua, 

ühiskasutusse anda, printida ja 

hallata. 

Backstage'i vaatest väljumiseks 

klõpsake lindil suvalist menüüd. 

Kontekstimenüüd 

Mõni menüü kuvatakse lindil vaid siis, kui teil seda 

vaja läheb. Näiteks tabeli lisamisel või valimisel 

kuvatakse menüü Tabeliriistad, mis hõlmab ka 

alammenüüd Paigutus. 

Lindi jaotised 

Iga lindimenüü koosneb jaotistest, mis omakorda sisaldavad omavahel 

seostuvaid käske. Jaotis Sildid näiteks hõlmab käske märkmesiltide 

rakendamiseks, muutmiseks ja otsimiseks.  

Lindi menüüd 

Klõpsake lindil menüüd, mille 

nupud ja käsud soovite kuvada. 

Uute jaotiste loomine 

Praegusse märkmikku Uute jaotiste 

vahekaartide lisamiseks klõpsake 

nuppu Uus jaotis. 

Kiirotsing 

Märkmetest kiiresti vajaliku sisu leidmiseks sisestage 

soovitud märksõnad otsinguväljale. 

Lindi kuvamine 

Programmi OneNote 2010 

esmakäivitamisel on lint 

peidetud, et märkmete 

jaoks jääks rohkem ruumi. 

Lindi kuvamiseks või 

peitmiseks klõpsake seda 

ikooni või vajutage klahve 

CTRL+F1. 
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Kuidas OneNote 2010 kasutamist alustada? 

Kui olete Microsoft OneNote'i juba mõnda aega kasutanud, tekib teil 
kindlasti küsimusi selle kohta, kuidas OneNote 2007 harjumuspärased 
käsud ja tööriistariba nupud rakenduses OneNote 2010 üles leida. 

OneNote 2010 tundmaõppimiseks on saadaval palju tasuta ressursse, 
mille seas on nii koolituskursused kui ka menüülindi juhendid. Nende 
materjalide leidmiseks klõpsake programmi põhiaknas menüüd Fail ja 
seejärel nuppu Spikker. Siis klõpsake jaotises Tugi nuppu Alustamine. 

Kuhu on kadunud menüüd ja tööriistaribad? 

OneNote 2010 programmi põhiakna ülaservas asub lai riba. See 
on menüülint, mis vahetab välja harjumuspärased menüüd ja tööriistaribad. 
Lindi iga menüü sisaldab erinevaid nuppe ja käske, mis on korraldatud 
jaotistesse. 

OneNote 2010 avamisel kuvatakse lindil menüü Avaleht – menüü, mis 
sisaldab enamikku OneNote'is kõige sagedamini vajaminevaid käske. Selle 
menüü vasakus servas näete esimese asjana jaotist Lõikelaud koos 
käskudega Kleebi, Lõika ja Kopeeri ning nupuga Vormingupintsel. 

Kohe kõrval asub jaotis Põhitekst käskudega, mis võimaldavad tekstile 
rakendada paksu või kursiivkirja vormingu. Jaotises Laadid leiduvate 
käskude abil aga saate pealkirjadele ja kehatekstile kiiresti soovitud 
tekstivormingu rakendada. 

Lindi ilme muutub vastavalt teie arvuti kuvari suurusele ja eraldusvõimele. 
Väiksema ekraani korral võib mõni lindijaotis sisaldada üksnes jaotise nime, 
mitte käske. Sel juhul klõpsake lihtsalt väikest noolt jaotise nupul ja kohe 
kuvataksegi käsud. 

Klõpsake avataval veebilehel nende üksuste linke, mis teile huvi pakuvad. 

Eriti aitab aega säästa interaktiivne juhend, mis näitab, kus menüükäsud 

lindil asuvad. Kui klõpsate mõnda OneNote 2007 käsku, näete kohe, kus 

see käsk nüüd OneNote 2010 menüülindil asub. 
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Toiming 
Klõpsake 

menüüd 
Koht, kust soovitud käsku otsida 

Märkmete avamine, loomine, ühiskasutusse andmine, teisendamine, 

eksportimine, saatmine või printimine 
 Backstage'i vaade (klõpsake vaates vasakul asuvaid linke) 

Vormingu rakendamine tekstile või märkmesiltide rakendamine ja 

otsimine 
 Põhitekst, Laadid ja Sildid (jaotised) 

Tabelite, piltide, linkide, failide, heli- ja videoklippide või võrrandite 

lisamine 
 

Tabelid, Pildid, Lingid, Failid, Salvestamine ja Sümbolid 

(jaotised) 

Lehe saatmine meilisõnumiga, uute või olemasolevate märkmike 

andmine ühiskasutusse 
 E-post ja Ühismärkmik (jaotised) 

Visandite, käsitsikirja või kujundite joonistamine või kustutamine, 

pliiatsite kohandamine, lehele kirjutamiseks ruumi lisamine, objektide 

pööramine või tindi teisendamine tekstiks 

 
Tööriistad, Kujundite lisamine, Redigeerimine ja Teisendamine 

(jaotised) 

Õigekirjakontroll, uurimistöö, teksti tõlkimine, lingitud märkmete 

tegemine 
 Õigekiri, Keel ja Märkmed (jaotised) 

Ekraanil kuvatava ruumi maksimeerimine, joonlauajoonte ja 

lehetiitlite kuvamine või peitmine, leheformaadi ja veeriste seadmine, 

lehe suurendamine või vähendamine, uute külgmärkmete loomine 

 Vaated, Lehekülje häälestus, Suum ja Aken (jaotised) 

Asjad, mida võite otsida 

Järgmisest tabelist leiate ülevaate paljudest levinumatest ja varasemast tuttavatest asjadest, mida võite rakenduses OneNote 2010 otsida. 
Ehkki see loend pole täielik, on sellega hea alustada. OneNote 2010 käskude täieliku loendi kuvamiseks klõpsake menüüd Fail, nuppu Spikker ja siis 
nuppu Alustamine. 
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Kus asub uue märkmiku viisard? 

OneNote'is saate korraga töötada ka rohkem kui ühe märkmikuga. 
Rakenduses OneNote 2010 on OneNote 2007 uue märkmiku viisard 
asendatud Backstage'i vaates asuva lihtsa kasutajaliidesega. 

Esmalt klõpsake menüüd Fail Backstage'i vaate avamiseks ja seejärel 
klõpsake nuppu Uus. 

Kõigepealt valige, kus soovite oma uue märkmiku talletada. Seejärel 
sisestage märkmikku kirjeldav nimi (nt "Iganädalased olekuaruanded" või 
"Esmaspäevane õpperühm"). Märkmiku jaoks mõtestatud nime valimine 
on oluline eelkõige juhul, kui kavatsete oma märkmikku ka teistega jagada. 
Seejärel valige või kinnitage koht, kus uus märkmik tuleks talletada, ja 
klõpsake siis nuppu Loo märkmik. 

Kuhu on kadunud menüü Tööriistad käsk 

Suvandid? 

Kas otsite OneNote'i programmi sätteid, mille abil määrata näiteks selliseid 
asju nagu lehesakkide kuvamise koht, märkmikuümbriste kuvamine 
või peitmine, OneNote'i varukoopiate talletuskoht või paroolide 
rakendamine? 

Klõpsake menüüd Fail ja siis nuppu Suvandid. Avatakse dialoogiboks 
OneNote'I suvandid – seal saate oma OneNote'i sätteid ja eelistusi 
kohandada. 

Osa dialoogiboksi OneNote'i suvandid sätetest on seotud ainult 
OneNote'iga. Muud eelistused (nt värviskeem) rakendatakse kõigile 
installitud Microsoft Office 2010 programmidele. 
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Lemmikkäsud olgu alati käepärast! 

OneNote'i programmiakna ülemises vasak
-poolses nurgas asuval kiirpääsuribal on 
otseteed käskudele, mida teil kõige 
sagedamini vaja läheb. 

Kui lisate sellele tööriistaribale nuppe, 
püsivad teie lemmikkäsud igal ajal 
nähtaval ja kättesaadavad – ka siis, kui 
avate lindil mõne muu menüü. 

Kiirmenüüs kuvatavate käskude sisse- või 
väljalülitamiseks klõpsake kiirpääsuriba 

kõrval asuvat rippnoolt. Kui loendis pole käsku, mida soovite lisada, 
aktiveerige vastavat käsku sisaldav lindimenüü ja paremklõpsake käsku. 
Seejärel klõpsake kuvatavas kiirmenüüs käsku Lisa kiirpääsuribale. 

Lindimenüüde või -jaotiste loomine 

Lindikäskude kohandamiseks saate nuppe 

asetada lindijaotistesse, kus soovite need 

kuvada, või luua täiesti omanäolised 

kohandatud lindimenüüd. 

Paremklõpsake mõnda lindijaotist ja klõpsake 

siis käsku Kohanda linti. Dialoogiboksis 

OneNote'I suvandid saate käske soovitud 

menüüdesse või jaotistesse lisada. 

Paljud vanemad OneNote'i käsud pole küll 

lindil kuvatud, kuid need on endiselt saadaval. 

Kui leiate, et teil läheb neid käske kindlasti 

vaja, lisage need lihtsalt lindile või 

kiirpääsuribale. 

Dialoogiboksi OneNote'i suvandid loendis Käskude valimiskoht valige 

käsk Lindilt puuduvad käsud. Seejärel otsige soovitud käsk üles ja lisage 

see kohandatud lindimenüüsse või jaotisse. 

Kui teete vea, ärge muretsege. Nupuga 

Lähtesta saate algsätted igal ajal taastada. 
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Klahvinäpunäidete tutvustus 

Rakenduses OneNote 2010 on menüülindi jaoks kasutusel kiirklahvid, 
mida nimetatakse klahvinäpunäideteks. Seega saate soovitud toiminguid 
kiiresti teha ka ilma hiire abita. 

Klahvinäpunäidete kuvamiseks menüülindil vajutage muuteklahvi (ALT). 

Seejärel vajutage soovitud menüüle liikumiseks klaviatuuril sellele 
tähele vastavat klahvi, mis on soovitud menüü all kuvatud. Eeltoodud 
näite korral tuleks menüü Lisa avamiseks vajutada klahvi D, menüü 
Ühiskasutus avamiseks peaksite aga vajutama klahvi S, menüü Joonista 
avamiseks klahvi T jne. 

Kui olete mõne lindimenüü sel viisil aktiveerinud, kuvatakse ekraanil kõik 
selle menüü jaoks saadaolevad klahvinäpunäited. Seejärel saate jada 
lõpetamiseks lihtsalt vajutada sellele käsule vastavat klahvi, mida soovite 
kasutada. 

Kui soovite klahvivajutuste jadas ühe taseme võrra tagasi liikuda, vajutage 
paoklahvi (ESC). Selle klahvi vajutamisel mitu korda järjest tühistatakse 
klahvinäpunäidete režiim. 

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

OneNote 2010 kiirklahvide loendi kuvamiseks vajutage OneNote'is 
töötamise ajal klahvi F1 ja otsige siis OneNote'i spikrist kiirklahvide 
teemat. 

Mis on juhtunud reaalajas 

ühiskasutusseanssidega? 

Reaalajas ühiskasutusseansi funktsioonist, mis võeti kasutusele versioonis 
OneNote 2007, on nüüd loobutud, kuna OneNote 2010 sisaldab arvukalt 
uusi funktsioone ja ühismärkmike osas tehtud täiustusi. 

Kui reaalajas ühiskasutusseansside korral tuli teil tegelda IP-aadresside, 
ajutiste paroolide ning märkmete tegemiseks ette nähtud kindlate 
kellaaegadega, siis OneNote 2010 võimaldab teil märkmikke ühiselt 
kasutada hõlpsamini ja peaaegu igal pool – ka täiesti tavalise veebibrauseri 
kaudu. 

OneNote 2010 on ühismärkmike jaoks kasutusele võtnud võimaluse 
ühismärkmeid vallasrežiimis redigeerida ja need siis hiljem sünkroonida, 
lugemata märkmed esile tõsta, autoriteavet kuvada, soovitud sisu autori 
järgi otsida, lehtede versiooniajalugu kuvada ja hallata ning eksikombel 
kustutatud märkmed prügikasti kaudu taastada. 

Nende funktsioonide kasutuselevõtuks klõpsake lindil menüüd 
Ühiskasutus. 
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Koostöö inimestega, kellel pole veel OneNote 2010 

OneNote 2010 märkmikes on teabe talletamiseks kasutusel uus failivorming. Kui teie töökaaslased kasutavad mõnda muud OneNote'i versiooni, ei pea te siiski 

muretsema. Vanemaid märkmikke saate siiski avada ja redigeerida ka rakenduses OneNote 2010  ning samuti saate oma faile ühiskasutusse anda ka neile, kel 

pole veel OneNote 2010. 

OneNote 2010... Mis juhtub? Mida teha? 

Avate märkmiku, mis on loodud 

rakenduses OneNote 2007. 
OneNote 2010 programmiaknas kuvatakse tähis [ühilduvusrežiim] 

(tiitliribal). 

  

  

See annab teile teada, et ehkki teil on lahti OneNote 2010, töötate tegelikult vanemas 

vormingus failiga ega saa kasutada paljusid uusi OneNote 2010 funktsioone (nt 

matemaatilised võrrandid, lingitud märkmed, mitmetasemelised alamlehed, versioonimine 

ja prügikast) enne faili teisendamist OneNote 2010 failivormingusse. 

Ühilduvusrežiimist väljumiseks ja versiooni 2007 faili 

teisendamiseks uude OneNote 2010 vormingusse klõpsake 

menüüd Fail ja siis nuppu Teave. Klõpsake nuppu Sätted selle 

märkmiku puhul, mida soovite teisendada, ja siis klõpsake nuppu 

Atribuudid. Klõpsake avanevas dialoogiboksis Märkmiku 

atribuudid nuppu Teisenda 2010 vormingusse. 

Enne vanema märkmiku teisendamist küsige endalt, kas peate 

veel tegema koostööd inimestega, kes kasutavad endiselt 

OneNote 2007 või kas olete selle märkmiku juba teistele 

ühiskasutusse andnud. Kui vastus on jaatav, võiksite 

ühilduvusrežiimis edasi töötada. 

Loote uue märkmiku uues 

OneNote 2010 vormingus või 

teisendate vanema märkmiku uude 

OneNote 2010 vormingusse. 

Kui keegi kasutab programmi OneNote 2007 uues OneNote 2010 vormingus salvestatud 

märkmiku avamiseks, annab tõrketeade neile teada, et märkmik on loodud OneNote'i 

uuemas versioonis. Nad ei saa märkmikku vaadata ega redigeerida. 

Võite märkmiku enne saatmist või ühiskasutusse andmist 

teisendada vanemasse OneNote 2007 vormingusse või 

soovitada, et töökaaslased võtaksid kasutusele OneNote 2010. 

Kui teie töökaaslased ei saa mõnel põhjusel veel OneNote 2010 

peale üle minna, võivad nad alla laadida OneNote 2010 tasuta 

prooviversiooni. Nii saavad nad OneNote 2010 märkmikke 

piiratud aja jooksul redigeerida ja kõiki OneNote'i faile piiramatu 

aja jooksul vaadata. Kõigi Office 2010 programmide 

Salvestate oma dokumendi 

OneNote 2007 failina. 
Kui OneNote 2007 kasutaja proovib avada märkmikku, mis on rakenduses OneNote 2010 

salvestatud OneNote 2007 vormingus, avatakse märkmik nagu tavaliselt. Kasutajal pole vaja 

enam endal midagi teisendada. 

Teil pole üldiselt vaja midagi teha. 

Kui aga jätkate vanemas OneNote 2007 vormingus 

töötamist, jäävad paljud uued OneNote 2010 funktsioonid (nt 

matemaatilised võrrandid, lingitud märkmed, mitmetasemelised 

alamlehed, versioonimine ja prügikast) teile kättesaamatuks 


