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OneNote 200/ -versiosta

Taman oppaan sisaltd

Microsoft OneNote 2010 nadyttaa hyvin erilaiselta kuin OneNote 2007. Taméan oppaan tarkoituksena on helpottaa uuden ohjelman opiskelua. Seuraavassa tietoja
uuden kayttoliittyman tarkeimmistd osista, ilmaisesta OneNote 2010 -koulutuksesta, erdiden ominaisuuksien, kuten Mallit-tehtavaruudun ja Asetukset-
valintaikkunan sijainnista, muistiinpanojen vaihtamisesta sellaisten kayttdjien kanssa, joilla ei ole vield kaytossddan OneNote 2010 -versiota, seka

lisdominaisuuksien hankkimisesta.
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Ndama komennot ovat aina nakyvissa. Voit lisdta tyokaluriville

Pikatyokalurivi

haluamasi komennot.

Valintanauhan vililehdet Alaitus

Napsauttamalla valintanauhassa jotakin valilehtea
saat nakyviin sen painikkeet ja komennot.

Valintanauhan ryhmit

Jokainen valintanauhan vililehti sisdltda ryhmia, ja jokainen ryhma sisdltaa toisiinsa
liittyvia komentoja. Tassa oleva Tunnisteet-ryhma sisdltdda komentoja, joilla voit
ottaa kayttéon, muuttaa ja hakea muistiinpanotunnisteita.
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Tilannekohtaiset valintanauhan vililehdet
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OneNote 2010:n kayton aloittaminen

Jos olet kayttanyt Microsoft OneNotea kauan, OneNote 2007:n komento-
jen ja tyokalurivin painikkeiden etsimiseen Outlook 2010:std voi kulua
aluksi hieman aikaa.

Kaytettavissd on monia ilmaisia resursseja, joiden avulla voit opiskella
OneNote 2010:n kdytt6a, kuten harjoituskursseja ja valikko-valintanauha-
oppaita. Saat ndma materiaalit ndkyviin napsauttamalla Tiedosto-
vdlilehted ohjelman paaikkunassa ja valitsemalla Ohje. Valitse sitten Tuki-
kohdasta Aloittaminen.
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Napsauta avautuvassa verkkosivussa sinua kiinnostavien kohteiden
linkkeja. Erityisesti vuorovaikutteinen valikko-valintanauha-opas saastaa
paljon aikaa. Napsauttamalla jotakin OneNote 2007:n komentoa voit tar-
kistaa, missa komento sijaitsee OneNote 2010:ssa.

Missa valikot ja tydkalurivit ovat?

OneNote 2010 -ohjelman p&adikkunan ylareunassa on leved nauha. Sita
kutsutaan valintanauhaksi, ja se korvaa vanhat valikot ja tyodkalurivit.
Kussakin valintanauhan valilehdessd on omat painikkeensa ja komenton-
sa, jotka on jarjestetty valintanauhan ryhmiksi.

Kun avaat OneNote 2010:n, ndkyviin tulee valintanauhan Aloitus-vililehti,
joka sisdltdda monia OneNoten useimmin kaytetyista komennoista. Esi-
merkiksi  vdlilehden vasemmassa reunassa nakyy ensimmaisena
Leikepoyta-ryhma ja siina esimerkiksi Liita-, Leikkaa- ja Kopioi-komennot
sekd Muotoilusivellin.
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Leikepdyta Perusteksti

N

Sen vieressa olevassa Perusteksti-ryhméssa ovat tekstin lihavointi- ja kur-

sivointikomennot. Seuraavana on Tyylit-ryhma, jonka komennoilla voit
ottaa tekstin muotoilun nopeasti kayttoon otsikoissa ja tekstissa.

Valintanauhan ulkoasu mukautuu tietokonendytdon kokoa ja tarkkuutta
vastaavaksi. Pienissa naytdissa joistakin valintanauharyhmista saattaa olla
nakyvissa vain ryhman nimi, mutta ei komentoja. Talloin saat komennot
nakyviin napsauttamalla ryhman painikkeessa olevaa pienta nuolta.
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Tuttujen ominaisuuksien etsiminen

Seuraavassa taulukossa on joitakin yleisimpid ja tuttuja ominaisuuksia, joita saatat kaivata OneNote 2010:ssd. Luettelo ei ole
taydellinen, mutta siitd on hyva aloittaa. Jos haluat tarkastella OneNote 2010:n komentojen taydellistd luetteloa, napsauta Tiedosto-valilehtes,

Toiminto Valitse Lisaa tietoja tai ominaisuuksia
Muistiinpanojen avaaminen, luominen, jakaminen, muuntaminen, Backstage-nakyma (napsauta nakyméan vasemmassa reunassa
vieminen, |dhettdminen ja tulostaminen olevia linkkeja)
Muotoilun kdyttaminen tekstissa tai muistiinpanotunnisteiden kayt- . L . B
. . . Alaitus Perusteksti-, Tyylit- ja Tunnisteet-ryhmat
tdminen ja etsiminen
Taulukoiden, kuvien, linkkien, tiedostojen, danen ja videon seka - Taulukot-, Kuvat-, Linkit-, Tiedostot-, Tallennus- ja Symbolit-
ishd
yhtaloiden lisddminen ryhmat
Sivun ldhettdaminen sdhkopostissa, uusien tai aiemmin luotujen muis- T L o .
. . laa Sadhkoposti - ja Jaettu muistikirja-ryhmat
tikirjojen jakaminen
Luonnosten, kasinkirjoituksen tai muotojen piirtdminen tai pyyh-
kiminen, kynien mukauttaminen, kirjoitustilan luominen sivuun, Piirrd Tyo6kalut-, Lisad muotoja-, Muokkaa- ja Muunna-ryhmat
objektien kiertaminen ja kasinkirjoituksen muuntaminen tekstiksi
Oikeinkirjoituksen tarkistaminen, tietojen tutkiminen, tekstin L Lo .
o o ) oo . . Tarkista Oikeinkirjoitus-, Kieli- ja Huomautukset-ryhmat
kdaantaminen ja linkitettyjen muistiinpanojen tekeminen
Nayttotilan maksimoiminen, apuviivojen ja sivuotsikoiden nayt-
tdminen tai piilottaminen, sivun ja reunuksen koon asettaminen, Wayta Nakymat-, Sivun asetukset-, Zoomaus- ja Ikkuna-ryhmat
sivun zoomaaminen ja uusien sivuhuomautusten luominen
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Missa Ohjattu muistikirjan luominen -
toiminto on?

OneNotessa voit kasitellda useita muistikirjoja samanaikaisesti. OneNote
2010:ssd edellisen version Ohjattu muistikirjan luominen -toiminto on
korvattu Backstage-nakymadssa sijaitsevalla yksinkertaisella kayttoliit-
tymalla.

Avaa aluksi Backstage-ndakyma valitsemalla Tiedosto ja valitse sitten Uusi.

Valitse ensin uudelle muistikirjalle tallennuspaikka ja anna sitten muisti-
kirjalle kuvaileva nimi (esimerkiksi Viikoittaiset tilaraportit tai Maanantain
harjoitusryhma). Kuvaileva nimi on erityisen tarked, jos aiot jakaa uuden
muistikirjan muiden kayttajien kanssa. Tarkista uuden muistikirjan tallen-
nussijainti tai muuta sita tarvittaessa ja valitse sitten Luo muistikirja.

Aloitus Lisda Jaa Piirra Tarkista Mayta

Tiedot

Uusi muistikirja
Avaa
1. Tallenna muistikirja:

Kaytd missd tahansa tietokoneessa tai
lako selairmessaaa muiden kanssa (valinnainen).
= Verkko
'J Jaettu verkossa tai SharePointissa muiden
kadyttdjien kanssa,

g Oma tietokone

2. Nimi:
Chje
Wiikoittaiset tilaraportif

Mita tapahtui
-kohdalle?

Etsitkd OneNote-ohjelman asetuksia, joilla voit maarittdda sen, missa

Tyokalut | Asetukset

sivuvalilehdet nakyvat, naytetddnké muistiinpanosailét, minne OneNote
tallentaa varmuuskopiot tai miten salasanoja kdytetaan?

Napsauta Tiedosto-vililehted ja valitse Asetukset. Na&kyviin tulee
Sovelluksen OneNote asetukset -valintaikkuna, jossa voit mukauttaa On-
eNoten asetuksia.

Tiedosto Aloitus Lisda Jaa Piirra Tarkista Maytd
Tiedot
-
Chje Sovelluksen OneMote asetukset
1
|21 Asetukset [ Yleiset
E Lopeta Mayttaminen
Tarkistustydkalut Kayt
Tallenna ja varmuuskopiai

Jotkin Sovelluksen OneNote asetukset -valintaikkunan asetuksista
koskevat vain OneNotea. Osa asetuksista (esimerkiksi varimalli) koskee
kuitenkin kaikkia muita asentamiasi Microsoft Office 2010 -ohjelmia.
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Pida useimmin kayttamasi komennot

kasilla

@52 DEk OneNote-ohjelmaikkunan vasemmassa
n a P ot o . . . .. .
. 7] Soumen yldkulmassa on pikatyokalurivi, jossa
LS i on usein kdyttdmiesi komentojen

T . pikandppaimet.

Voit lisdta tyokaluriville usein kayt-
tamadsi komennot painikkeina, jotka

ovat aina nakyvillda ja kaytettavissa,
vaikka  siirtyisit  valintanauhan
vélilehdesta toiseen.

Voit ottaa pikavalikossa olevan komennon kaytto6n tai poistaa sen
kdytostd napsauttamalla pikatyokalurivin vieressa olevaa avattavan luet-
telon nuolta. Jos tarvitsemaasi komentoa ei ole luettelossa, siirry valinta-
nauhan valilehteen, jossa painike on nakyvissd, ja napsauta sitd hiiren
kakkospainikkeella. Valitse nakyviin tulevassa pikavalikossa Lisaa
pikatyoékaluriville.

Aloitus Lis&d Jaa Fiirra Tarkista MEts
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Narmaalindkymns | Koko sivun  Kiinnits Fiilota Sivun |Apuvineat|Fiiloka sivun | Paperin

nikymd tydpdtisn  tekijit wiri - s otsikko koko
Rakym at | Lisa3 pikatydkaluriville
Uuizi o33 1 34 Mukauts pikatwikalurivia...

MEts plkatyokaluv valintanauhan alapuolells

nal | «

Mukauta yalintanauhaa.,.

Fienennd valintanauha

Omien valintanauhan valilehtien tai

ryhmien luominen

Mukauta valintanauhaa:

Paallehdet '~] Voit mukauttaa valintanauhan komentoja
[T, siirtdmalla painikkeet niihin valintanauhan
[ Alaitus
 Leikepéyts ryhmiin, joissa haluat painikkeiden nakyvan,
# Perusteksti . . . .
® Tyi tai luomalla omia mukautettuja valintanau-
# Tunnisteet e
& Outlaok han vililehtia.
# Posti
[# [¥] Lisaa . .
7 Napsauta haluamaasi valintanauhan ryhmaa
[# [/] Pilrra . .. . .
B 7] Tarkista hiiren kakkospainikkeella ja valitse Mukauta
® (V] Nayta . . P
1 ] Apushieimat valintanauhaa. Voit lisdtda OneNoten
[ (/] Aloitus (kapes) . . . .
(1 7] Pirs (kapea) asetukset -valintaikkunassa komentoja omiin
[# (| Nayta (kapea) cpe e . . e .
& 7] st valilehtiisi tai ryhmiisi.

Kaikki vanhat OneNoten komennot eivat ndy valintanauhassa, mutta niita
voi edelleen kayttda. Jos tarvitset usein joitakin vanhoista komennoista,
voit lisdta ne valintanauhaan tai pikatyokaluriville.

Valitse Sovelluksen OneNote asetukset -valintaikkunassa Valitse komen-
noista -luettelosta Muut kuin valintanauhan komennot. Etsi sitten halu-
amasi komento ja lisdd se mukautettuun valintanauhan vililehteen tai
ryhmaan.

Jos teet virheen, ei kannata huolestua: @mes:
Palauta-painikkeella voit palauttaa ole-
tusasetukset (eli tehdasasetukset).
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Tietoja nappainvihjeista

OneNote 2010 sisaltaa valintanauhan pikanappaimia (eli ndppainvihjeita),
joilla voit suorittaa tehtavia nopeasti hiirta kayttamatta.
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Taulukot Kuvat Linkit Tiedostot

Saat valintanauhan nappainvihjeet ndkyviin painamalla ALT-ndppdinta.

Sen jalkeen voit siirtyd valintanauhassa haluamaasi vélilehteen painamal-
la viélilehden alla ndkyvan kirjaimen nadppainta. Edelld olevassa esi-
merkissd avataan Q-ndppadimelld Lisda-valilehti, A-ndppaimelld Jaa-
valilehti, P-ndappaimella Piirrd-valilehti ja niin edelleen.

Kun olet siirtynyt haluamaasi valilehteen, kaikki sen kdytettdvissa olevat
nappdainvihjeet ndkyvat naytdssa. Voit viimeistelld ndppainyhdistelman
painamalla haluamaasi komentoa vastaavaa ndppainta.

Jos haluat siirtyd yhden vaiheen taaksepdin, paina ESC-ndppainta. Jos
painat ESC-ndppaintd useita kertoja perdkkain, ndappainvihjetila poistuu
kaytosta.

Monia OneNote 2007:n pikandppdimia voi kayttdd myds OneNote
2010:ssa. Esimerkiksi CTRL+F-ndppainyhdistelmalld voit yha aktivoida
Haku-ruudun, ja ALT+VAIHTO+OIKEA NUOLI -nappainyhdistelmalla voit
sisentaa valitsemasi tekstin oikealle.

Saat ndkyviin OneNote 2010:n pikandppdimien luettelon painamalla One-
Notessa F1-painiketta ja hakemalla pikandppdimida OneNoten ohjeesta.

Mita reaaliajassa jaetuille istunnoille on

tapahtunut?

OneNote 2007:ssd esitelty Reaaliajassa jaettu istunto -toiminto on
poistettu, koska OneNote 2010 sisdltdd monia uusia jaettuihin muisti-
kirjoihin liittyvia ominaisuuksia ja parannuksia.

Reaaliajassa jaetuissa istunnoissa tarvittiin IP-osoitteita ja véliaikaisia
salasanoja, ja muistiinpanoja oli mahdollista tehda tietyissd vaiheissa.
OneNote 2010:ssa voit sen sijaan jakaa ja kadyttda muistikirjoja helpom-
min ja melkein missa tahansa jopa tavallisella selaimella.

Outlook 2010 sisaltaa jaettuja muistikirjoja varten ominaisuudet, joilla voit
muokata jaettuja muistiinpanoja offline-tilassa ja synkronoida ne myéhem-
min, korostaa lukemattomat muistiinpanot, tuoda nayttoon tekijan tiedot,
hakea muistiinpanoja tekijan mukaan, ndyttaa ja hallita sivujen versiohis-
toriaa seka palauttaa poistettuja muistiinpanoja roskakorista.

Voit aloittaa ndiden ominaisuuksien kdyton napsauttamalla valintanau-
hassa Jaa -vélilehtea.

N>

Kannettava tietokone

A e

L

Poytatietokone Internet-yhteys
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ﬁ &9
Mabiililaite Muut kdyttajat

@ Automaattinen synkronainti.
Voit muokata mycds offline-tilassa.
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Yhteistyo sellaisten henkildiden kanssa, joilla ei ole OneNote 2010:ta

OneNote 2010 -muistikirjoissa tiedot tallennetaan uudessa tiedostomuodossa. Jos tyoskentelet sellaisten kayttdjien kanssa, joilla on kaytdssdaan jokin muu

OneNote-versio, ei hatda: voit avata ja muokata vanhemmilla versioilla luotuja muistikirjoja OneNote 2010:ss3 ja jakaa tiedostoja muiden kayttdjien kanssa,

vaikka heilla ei viela olisikaan OneNote 2010:t3.

OneNote 2010:ssa

Mita tapahtuu?

Mita minun pitaa tehda?

Avaat OneNote 2007:ssa luodun
muistikirjan.

OneNote 2010:n ohjelmaikkunassa teksti [Yhteensopivuustila] tulee nakyviin otsikkoriville.

Kakousmuistiinpanot [Yhteensopivuustila} - Microsoft OneNote

Tama osoittaa, etta vaikka kdytossasi on OneNote 2010, kasittelet oikeastaan vanhempaa
tiedostomuotoa. Et voi kayttaa OneNote 2010:n uusia ominaisuuksia, kuten matemaattisia
yhtaloita, linkitettyja muistiinpanoja, monitasoisia alisivuja, versiotietoja tai roskakoria,
ennen kuin muunnat tiedoston OneNote 2010 -muotoon.

Jos haluat poistua yhteensopivuustilasta ja muuntaa OneNote 2007 -tiedoston
uuteen OneNote 2010 -muotoon, napsauta Tiedosto -vililehted ja valitse Tiedot.
Napsauta muunnettavan tyokirjan Asetukset-painiketta ja valitse sitten
Ominaisuudet. Napsauta avautuvassa Muistikirjan ominaisuudet -valintaikkunassa
Muunna muotoon 2010 -painiketta.

Ennen vanhan muistikirjan muuntamista mieti, taytyyko sinun kasitella muistikirjaa
yhdessa sellaisten kayttdjien kanssa, joilla on kdytéssa OneNote 2007, vai onko
muistikirja jo jaettu. Jos ndin on, sinun kannattaa ehka jatkaa tyoskentelemista
yhteensopivuustilassa.

Luot uuden muistikirjan

uudessa OneNote 2010 -muodossa
tai muunnat vanhan muistikirjan
uuteen OneNote 2010 -muotoon.

Jos kdyttaja avaa uudessa OneNote 2010 -tiedostomuodossa tallennetun muistikirjan One-
Note 2007 -ohjelmassa, ndyttoon tulee virhesanoma, jonka mukaan muistikirja on luotu
uudemmalla OneNote-versiolla. Kayttaja ei voi talloin tarkastella eikd muokata muistikirjaa.

Voit joko muuntaa muistikirjan vanhempaan OneNote 2007 -muotoon, ennen kuin
lahetét tai jaat muistikirjan, tai voit kehottaa tyotovereita paivittamaan ohjelmansa
OneNote 2010 -versioon.

Jos tyGtoverisi eivat voi jostakin syysta pdivittda ohjelmaansa OneNote 2010
-versioksi, he voivat ladata ilmaisen OneNote 2010 -kokeiluversion. Silla voi muoka-
ta OneNote 2010 -muistikirjoja rajoitetun ajan ja tarkastella kaikkia OneNote-
tiedostoja rajoittamattomasti. Kaikkien Office 2010 -ohjelmien kokeiluversiot ovat
saatavilla Office.com-sivustossa.

Tallennat asiakirjan
OneNote 2007 -tiedostona.

Jos kdyttaja avaa OneNote 2007 -tiedostomuotoon OneNote 2010:11a tallennetun muistikir-
jan OneNote 2007 -ohjelmassa, muistikirja avautuu normaalisti, eikd muuntamista tarvita.

Sinun ei tarvitse tehda mitaan.

Jos kuitenkin jatkat tydskentelemistda vanhemmassa OneNote 2007 -muodossa,
muista, ettet voi talloin kdyttda OneNote 2010:n uusia ominaisuuksia, kuten ma-
temaattisia yhtal6itd, linkitettyjd muistiinpanoja, monitasoisia alisivuja, ver-
siotietoja ja roskakoria.




