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Attérés a OneNote 2010-es verzidjara

a OneNote 2007-es verzidjarol

A jelen Utmutatoérol

A Microsoft OneNote 2010 megjelenése nagyban eltér a OneNote 2007-es verzidétdl, ezért elkészitettiik ezt az Utmutatdt, hogy megkdnnyitsiik a tanulast.
Megismerheti belGle az Uj felhasznalodi felllet legfontosabb részeit, ingyenes oktatéanyagokat talalhat a OneNote 2010 hasznalatahoz, megtudhatja, hogy hol
taldlhaté a Sablonok munkaablak és a beallitasi parbeszédpanel, megtanulhatja, hogy miként oszthatja meg jegyzetfiizeteit olyan felhasznaldkkal, akik még
nem rendelkeznek a OneNote 2010-es verzidjaval, és megtudhatja, hogy miként érheti el a specialis szolgdltatasokat.
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ElsG lépések a OneNote 2010 hasznalataban

Ha mar hosszabb ideje haszndlja a Microsoft OneNote alkalmazast,
felmerilhet a kérdés, hogy a OneNote 2007 parancsai és eszkéztargombjai
hol taldlhaték a OneNote 2010-es verzidjaban.

A OneNote 2010 megismerését szamos ingyenes forras segiti, koztik
tanfolyamok és a meniparancsoknak a meniszalagon elfoglalt helyét
ismertet6 Utmutatdk. E forrasokat megtalalhatja a f6 programablakban
a Fajl filre, majd a Sugd elemre kattintva. A Tamogatas csoportban
kattintson az Elsé lépések ikonra.
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A megnyilé weblapon kattintson az érdeklédésére szamot tartd elemek
hivatkozdsara. A meniszalag elemeinek helyét ismertet6 interaktiv
Utmutatoéval kilonésen sok id6t megtakarithat. Ha egy OneNote 2007-
parancsra kattint, az Utmutaté megmutatja, hogy a parancs pontosan hol
taldlhaté a OneNote 2010-es verzidjaban.

Attérés a OneNote 2010-es verzidjara

a OneNote 2007-es verzidjarol

Hova lettek a menulk és az eszkoztarak?

A OneNote 2010-es verzidjaban egy széles sav huzddik végig a f6
programablak tetején. Ez a meniszalag, amely felvaltja a régi meniiket és
eszkoztdrakat. A meniszalag minden lapjan kilonb6z6 gombok és
parancsok taldlhatok csoportokba rendezve.

A OneNote 2010 megnyitasakor a meniiszalag Kezddlap lapja lathaté. It
taldlhaté a OneNote alkalmazasban leggyakrabban hasznalt parancsok
nagy része. A lap bal szélén van példaul a Vagolap csoport, benne
a Beillesztés, a Kivagas és a Masolas, valamint a Formatummasolé gomb.

74

Kezddlap Beszuras Megosztas Rajz Korrektdra Nézet
Beillesztés . L. A -
- # Formétummasolé Ep DR A Rl R X - é

Calibri 11 - i

Vagolap Egyszerl szoveg

AN

A mellette 1év6 Egyszeri szoveg csoport a széveget félkdvérre és débltre
formazé gombokat, téle jobbra, a Stilusok csoport pedig a cimsorok és
a szOvegtorzs gyors formazasat segité gombokat tartalmazza.

A meniszalag megjelenése a szamitogép képerny6jének méretéhez és
felbontdsahoz igazodik. Kisebb képerny&kdn el6fordulhat, hogy egyes
meniiszalagcsoportoknak csak a neve lathatd, a bennik Iév6é parancsok
nem. llyenkor a parancsok megjelenitéséhez egyszerlien kattintson
a csoportot jelz6 gombon [évd nyilra.
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Mi hol talalhato?

Attérés a OneNote 2010-es verzidjara

a OneNote 2007-es verzidjarol

Az aldbbi tablazat 6sszefoglalja néhany gyakori és alapveté mivelet végrehajtasi helyét, amelyet a OneNote 2010-es verzidjaban kereshet. A lista nem teljes,
de hasznos lehet a kezdéshez. A OneNote 2010 parancsainak teljes listajahoz kattintson a Fajl fiilre, a Stigé elemre, majd az Elsé Iépések ikonra.

Mivelet...

Kovetkezo lépés...

Feljegyzések megnyitdsa, létrehozasa, megosztasa, konvertdlasa,
exportalasa, kiildése és nyomtatasa

‘ Elsé lépés...

A Backstage nézetben kattintson a bal szélen lévé elemekre

Formazas alkalmazasa szovegre, vagy feljegyzéscimkék alkalmazasa

, , zdd Egyszer(i szoveg, Stilusok és Cimkék csoport
és keresése Kezddlap &Y & P
Tablazatok, képek, hivatkozasok, fajlok, audio- és videoklipek vagy : Tablazatok, Képek, Hivatkozasok, Fajlok, Régzités és Szimbdlumok
egyenletek beszurasa Beszlras csoport
Lap elkiildése e-mailben, Uj vagy meglévl jegyzetfiizetek megosztasa Megosztas E-mail és Megosztott jegyzetfiizet csoport
Vazlatok, kézirdsos elemek és alakzatok rajzoldsa és torlése, tollak
testreszabdsa, térkoz létrehozasa a lapon irdshoz, objektumok Rajz Eszkozok, Alakzatok beszurasa, Szerkesztés és Atalakitas csoport
forgatasa és szabadkézi elemek szoveggé alakitdsa
Helyesiras ellen6rzése, kutatas, szoveg forditdsa és csatolt jegyzetek . . , . ,
i Y i g Jegy Karrektira Helyesiras, Nyelv és Feljegyzések csoport
létrehozasa
A képernyGteriilet legnagyobb méretire alakitasa, segédvonalak és
lapcimek megjelenitése és elrejtése, lap- és margdéméret bedllitasa, Mézet Nézetek, Oldalbeallitds, Nagyitas és Ablak csoport

lap nagyitasa és uj feljegyzésvazlatok létrehozasa
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Hol talalhato az Uj jegyzetfiizet varazsld?

A OneNote alkalmazasban egyszerre tobb jegyzetfiizeten is dolgozhat.
A OneNote 2007 Uj jegyzetfiizet varazslojat az Gj programverziéban
felvaltotta egy egyszer(i felhaszndléi fellilet, amely a Backstage nézetben
taldlhato.

A kezdéshez a Fajl fulre kattintva nyissa meg a Backstage nézetet, majd
kattintson az Uj elemre.

El6szor valassza ki, hogy hol szeretné tarolni az Uj jegyzetfiizetet, és adjon
meg neki egy leiré nevet (példaul ,Heti allapotjelentések” vagy ,Hétf6 esti
tanuldkor”). Kiléndsen fontos, hogy kozérthet6 nevet valasszon, ha az Uj
jegyzetfiizetet masokkal is megosztja. Ezutan jeldlje ki vagy erGsitse meg,
hogy a valasztott helyen pontosan hova szeretné menteni a jegyzetfiizetet,
majd kattintson a Jegyzetfiizet létrehozasa gombra.

Kezddlap Beszlras Megosztas Rajz Korrektara MNézet

Informacia

Uj jegyzetfiizet

Megnyitas
1. Jegyzetfiizet mentése:

'™

Hozzaférés barmely szamitégeépral vagy

Megosztas bangészdbdl. Megosztas masokkal (valaszt...
Halézati
Mentés J Megosztva masokkal a haldzaten keresztil
masként vagy a SharePoint szolgdltatasban.
- T Saitgep
Kiildés i
Nyomtatas 2. Név:
Sligd Heti dllapotjelentések

Attérés a OneNote 2010-es verzidjara

a OneNote 2007-es verzidjarol

Hova tlint az Eszk6zok menu Beallitasok
parancsa?

Azokat a programbeadllitasokat keresi, amelyekkel szabdlyozhatja, hogy
példaul hol jelenjenek meg a lapfiilek, megjelenjenek-e a feljegyzéstarolok,
hovd mentse a OneNote a biztonsagi masolatokat, vagy hogyan alkalmazza
a jelszavakat?

Kattintson a Fajl filre, majd a Beallitasok parancsra. Megnyilik A OneNote
beallitasai parbeszédpanel, ahol testre szabhatja a OneNote beallitasait.

Kezddlap Besziras Megosztas Rajz Korrektira MNézet

Informacio

Jegyzetfiizet adatai

Megnyitas

Sugo Alz) OneMote beallitasai

] Beallitasok [ Altalinos ] I_jﬁ) A2 On
4 kilépés Megjelenités

Nyelvi ellendrzés Felhasznaldi fell

Minipult m

Szinséma:

Mentés és biztonsagi masolat

Kildés afz) OneMote programba

Elemleirasi stil

A OneNote bedllitasai parbeszédpanelen talalhatd beallitdsok némelyike
csak a OneNote alkalmazasra vonatkozik. Mas beallitdsok azonban (mint
a szinséma) a Microsoft Office 2010 Osszes telepitett alkalmazasaban
érvényesiilnek.
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Attérés a OneNote 2010-es verzidjara

a OneNote 2007-es verzidjarol

A gyakori parancsok kézhez allo
elhelyezése

Egyéni menuszalaglapok és -csoportok
létrehozasa

A OneNote programablakdnak bal felsé
sarkaban taldlhaté gyorselérési eszkoztar

4 lehet6vé teszi a leggyakrabban hasznalt
parancsok gyors elérését.

Az eszkoztarra gombokat helyezve
a gyakran hasznalt parancsokat mindig
szem el6tt, elérhet6 kozelségben
tarthatja, még a mendiszalagfiilek
kozotti valtaskor is.

A gyorselérési eszkoztar mellett lathatd nyilra kattintva barmelyik
parancsot letilthatja vagy engedélyezheti a helyi meniben. Ha a felvenni
kivant parancs nem szerepel a listdban, nyissa meg a parancsot
tartalmazd lapot a meniiszalagon, és kattintson ra a jobb gombbal.
A megjelend helyi meniiben kattintson a Felvétel a gyorselérési

eszkéztarra parancsra.

8 E]

Kezddlap Beszuras Megosztas Rajz Karrektira Nézet
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Meniiszalag testreszabasa:

Fé lapok

Fé lapok
= [¥] Kezdélap
Vagdlap
Egyszerd szdveq
Stilusok
Cimkék
Outlook
Levél
Besziras
Megosztas
Rajz
Korrektira
Nézet
Bdvitmények
Kezddlap (keskeny)
Rajzolas (keskeny]
Nézet (keskeny)
Lapok

[ Uj lap ] I Uj esoport ] [[\tge'ueze’s..‘ ]

A menliszalag parancsait testre szabhatja ugy,
hogy a megfelel6 gombokat a kivant csoportba
helyezi, vagy egyéni meniszalagcsoportokat
hoz létre.

Kattintson a jobb gombbal egy
meniiszalagcsoportra, majd valassza
a Meniiszalag testreszabasa parancsot.
A OneNote beallitasai parbeszédpanelen
sajat, egyéni lapokra vagy csoportokba
helyezheti a parancsokat.

A OneNote régebbi parancsai koézil nem
mind érhetd el a meniszalagon, de tovabbra

is haszndlhatok. Ha ezekre sziliksége van, egyszerlien vegye fel &ket
a meniszalagra vagy a gyorselérési eszkoztarra.

A OneNote bedllitasai parbeszédpanel Valaszthaté parancsok helye
listdjaban valassza A meniiszalagon nem szereplé parancsok elemet.
Ezutdn keresse meg a kivant parancsot, és helyezze el egy egyéni

Mormal| Teljes  Rdgzités szerzék | Oldalszin [Vonalak| Lapcim | Papirméret | Kic
nézet |képernyd az asztalra | elrejtése - - elrejtése

Mézetek

meniiszalaglapon vagy -csoportban.

Felvétel a gyorselérési eszkoztarra o . __Alaphelyzet'
Ha hibazik, ne essen panikba. =
Az Alaphelyzet gombra kattintva
visszatérhet az alapértelmezett

(,,gyari”) beallitadsokhoz.

1. ij szakasz

Gyorselérési eszkoztar testreszabasa...

A gyorselérési eszkdztar megjelenitése a mendszalag alatt

lyes

Az Gsszes egyéni beadllitas visszadllitasa

Meniiszalag testreszabasa...

A meniszalag Gsszecsukasa
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A billentyGtippek

A OneNote 2010 a mendiszalaghoz billentyliparancsokat, ugynevezett
billentylitippeket kinal, amelyek hasznalataval gyorsan, egér nélkil
dolgozhat.

Kezddlap Beszyras Meqgosztas i Korrektira

Térkdz Tablazat Kép Képernydrész | Hivatkozds Fajl F
beszurasa A kivagasa mellékelése
Beszlrds | Tablazatok Képek Hivatkozdsok

A Dbillentylitippeket az ALT billentyld lenyomasaval jelenitheti meg
a mendiszalagon.

Ezutan ha az egyik lapra szeretne valtani, nyomja le a felirata alatt lathaté
billenty(it. A példaban az E billentylivel megnyithatja a Beszlras, az
S billenty(ivel a Megosztas, a R billentylivel a Rajz lapot és igy tovabb.

Miutan igy a megfelelé lapra valtott, az azon a lapon haszndlhatd Osszes
billentylitipp megjelenik a képernyén. A sorozatot a hasznalni kivant
parancshoz tartozo billenty( lenyomaséval fejezheti be.

A billenty(isorozat kézepén az ESC billentyl lenyomasaval |éphet vissza egy
szinttel. Ha egy sorozatban tobbszor haszndlja az ESC billentydit, kilép
a billenty(itipp-lizemmadbdl.

A OneNote 2007 szamos billentylparancsa a OneNote 2010-es verzidjaban is
mikodik. A CTRL+F billenty(ikombinaciéval példaul tovabbra is aktivalhatja
a keres6mez6t, az ALT+SHIFT+JOBBRA billenty(ikombinacidval pedig a jobb
szélen behuzhatja a kijelolt szoveget.

A OneNote 2010 billentylparancsainak megjelenitéséhez nyomija le az F1 bil-
lenty(t a programablakban, és a sigdban keressen ra a ,billentylparancsok”
kifejezésre.

Attérés a OneNote 2010-es verzidjara

a OneNote 2007-es verzidjarol

Mi tortént az aktiv megosztasi
munkamenetekkel?

A OneNote 2007-es verzidjaban megjelent aktiv megosztasi munkamenetek
szolgaltatasa megsz(int, és atadta a helyét a OneNote 2010 megosztott
jegyzetfiizetekkel kapcsolatos szamos Uj és tovabbfejlesztett funkcidjanak.

Mig az aktiv megosztasi munkamenetek IP-cimek, ideiglenes jelszavak és
jegyzetelési idGszakok hasznalatat kovetelték meg, a OneNote 2010
segitségével a jegyzetfiizetek sokkal egyszer(ibben megoszthatdk és
hasznalhaték gyakorlatilag barhonnan, akar egy szokvadnyos web-
bongészbbdl is.

A OneNote 2010 megosztott jegyzetfiizeteinek elénye, hogy a felhasznald
offline szerkesztheti és késGbb szinkronizalhatja a megosztott feljegyzéseket,
kiemelheti az olvasatlan feljegyzéseket, megjelenitheti a szerz6kre vonatkozé
informaciokat, szerzék szerint kereshet, megjelenitheti és kezelheti a lapok
verziéel6zményeit, és a lomtarbdl visszaallithatja a torolt feljegyzéseket.

E szolgaltatasok haszndlatdhoz kattintson a meniiszalag Megosztas fiilére.

. Laptop (__ )
It \.h Le
Asztaligep o L Webes elérés
&
o gt
N
Mobileszkdz Masok

@ Automatikus szinkronizalas. Offline is szerkesztheto.
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Attérés a OneNote 2010-es verzidjara

a OneNote 2007-es verzidjarol

EgylttmuUkddeées a OneNote 2010-es verzidjaval még nem rendelkezo felhasznalokkal

A OneNote 2010 jegyzetfiizetei Uj fajlformatumban taroljak az informacidkat. Ha munkatarsai toébbféle OneNote-verziét hasznalnak, ne aggddjon —

a OneNote 2010-es verzidjaban is megnyithatja és szerkesztheti a régebbi tipusu jegyzetfiizeteket, és megoszthatja a fajlokat azokkal a felhasznaldkkal, akik
még nem tértek at a OneNote 2010-es verzidjara.

A OneNote 2010-es
verzidjaban...

Mi torténik?

Mi a teend6?

Megnyit egy OneNote 2007
alkalmazasban késziilt
jegyzetfiizetet.

A OneNote 2010 programablakaban, a cimsorban megjelenik a [kompatibilis izemmaéd] felirat.

Feljegyzések értekezletrdl [kompatibilis Gzemmad] - Microsoft OneMote

Ez azt jelzi, hogy bar a OneNote 2010-es verzidjdban dolgozik, technikai értelemben

a régebbi fajlformatumot hasznalja, és amig a fajlt a OneNote 2010 formatumaba nem
konvertalja, az Uj programverzié olyan szolgaltatasai, mint a matematikai egyenletek,
a csatolt jegyzetek, a tobbszintl melléklapok, a verziészamozas és a lomtar, nem
hasznalhatdk.

A kompatibilis médbdl valo kilépéshez és a 2007-es formatuma fajl
OneNote 2010-es formatumba vald konvertalasahoz kattintson a Fajl fulre,
majd az Informacié elemre. Kattintson a Beallitasok gombra az atalakitani
kivant jegyzetfiizet mellett, és valassza a Tulajdonsagok parancsot.

A megjelend Jegyzetfiizet tulajdonsagai parbeszédpanelen kattintson

az Atalakitas 2010 formatumra gombra.

A régi jegyzetfiizet konvertaldsa el6tt mérje fel, hogy egyitt fog-e dolgozni
olyan felhaszndlékkal, akik még mindig a OneNote 2007-es verzidjat
hasznaljak, vagy hogy a jegyzetfiizet meg van-e mar osztva masokkal.

Ha igen, célszerli megmaradni a kompatibilis médban.

Uj jegyzetfiizetet hoz létre az uj
OneNote 2010-es formatumban,
vagy egy régi jegyzetfiizetet az uj
OneNote 2010-es formatumba
konvertal.

Ha egy felhasznélo a OneNote 2007-es verzidjaval nyit meg egy OneNote 2010-es
formatumba mentett jegyzetfizetet, hibalzenet jelenik meg, amely kozli, hogy

a jegyzetfiizet a OneNote Ujabb verzidjaban készilt. A felhasznald a jegyzetfiizetet nem
tekintheti meg és nem szerkesztheti.

Elkildése vagy megosztasa elStt konvertalja a jegyzetfiizetet a régi
OneNote 2007-es formatumba, vagy javasolja munkatarsainak, hogy
frissitsenek a OneNote 2010-es verzidjara.

Ha munkatdrsai valamilyen okbdl nem tudnak a OneNote 2010-es verzidjara
frissiteni, letolthetik a OneNote 2010 ingyenes probaverzidjat. Ezzel korlatozott
ideig szerkeszthetik a OneNote 2010 formatumu jegyzetfiizeteket és korlatlan
ideig megtekinthetik az 6sszes OneNote 2010-fajlt. Az Office 2010 Gsszes
alkalmazasanak prdébaverzidja letolthetd az Office.com webhelyrél.

A dokumentumot OneNote 2007-
fajlként menti.

Ha egy felhaszndl6 a OneNote 2007-es verzidjaval nyit meg egy OneNote 2007-es
formatumba mentett, de a OneNote 2010-es verzidjaban késziilt jegyzetfiizetet, a fdjl
a szokasos médon nyilik meg — nincs sziikség atalakitasra.

Nincs kotelezéen végrehajtandd mivelet.

Ha azonban megmarad a régi OneNote 2007-es formatum mellett, ne
feledje, hogy a OneNote 2010 olyan Uj szolgaltatasai, mint a matematikai
egyenletek, a csatolt jegyzetek, a tobbszint{i melléklapok, a verzidszdmozas
és a lomtar, nem hasznalhaték.




