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| den har guiden

Microsoft OneNote 2010 skiljer sig rent utseendemassigt mycket fran OneNote 2007, sa vi har skapat den har guiden for att hjalpa dig att snabbare lara dig
programmet. Har kan du ldasa om de viktigaste delarna i det nya granssnittet, upptacka kostnadsfri OneNote 2010-utbildning, hitta funktioner som
atgardsfonstret Mallar eller dialogrutan Alternativ, lara dig hur du utbyter anteckningar med personer som inte har OneNote 2010 &n och fa reda pa hur du
kommer at avancerade funktioner.
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Kornmandon som visas har dr.alttid syl e DL GUILEES Klicka pa valfri flik i menyfliksomradet om en uppsattning relaterade kommandon. Har innehaller gruppen Taggar
il dina favorithom i o duvill visa dess knappar och kommandon. kommandon for att anvanda, andra och soka efter anteckningstaggar.
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Komma igang med OneNote 2010

Om du har anvant Microsoft OneNote lange har du sdkert fradgor om var
du hittar kommandon och verktygsfaltsknappar fran OneNote 2007 i
OneNote 2010.

Vi har manga kostnadsfria resurser som hjalper dig att ldra dig OneNote
2010, inklusive utbildningskurser och guider om 6vergangen fran menyer
till menyfliksomradet. Om du vill hitta dessa resurser klickar du pa fliken
Arkiv i huvudprogramfonstret och sedan pa Hjalp. Under Support klickar
du sedan pa Komma igang.
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Pa webbsidan som 6ppnas klickar du pa de lankar som verkar intressanta.
| synnerhet den interaktiva guiden om &vergangen fran menyer till
menyfliksomradet kan spara mycket tid. Nar du klickar pa ett OneNote
2007-kommando ser du exakt var det kommandot finns i OneNote 2010.

Var ar menyerna och verktygsfalten?

| OneNote 2010 stracker sig ett brett band langs med den Gversta delen
av huvudprogrammets fonster. Det ar menyfliksomradet, och det ersitter
de gamla menyerna och verktygsfalten. Varje flik i menyfliksomradet har
olika knappar och kommandon som ar ordnade i menyfliksgrupper.

Nar du 6ppnar OneNote 2010 visas fliken Start i menyfliksomradet. Den
har fliken innehaller manga av de vanligaste kommandona i OneNote. Det
forsta du ser till vanster pa fliken ar till exempel gruppen Urklipp med
kommandona Klistra in, Klipp ut och Kopiera, samt Himta format.

K

Start Infoga Dela Rita Granska Visa

3

B # Hlipp Ut Calibri lu ~liZ-i=- m R
B3 Kopiera

'3

Klistra )
in+ f Hamta format

Urklipp Grundldggande text

N

| gruppen Grundldggande text bredvid den hittar du kommandon fér att

F £ U ahe x, - ¥-A- | EE

gora text fetstilt eller kursiv, foljt av gruppen Format med kommandon
for att snabbt anvdnda textformatering pa rubriker och brodtext.

Menyfliksomradets utseende anpassas efter datorskarmens storlek och
upplosning. Pa mindre skarmar kanske vissa menyfliksgrupper endast
visas med gruppnamnet och inte med kommandona. | sa fall klickar du
bara pa den lilla pilen pa gruppknappen, sa visas kommandona.
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Saker du kanske letar efter
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| tabellen nedan hittar du ndgra av de vanliga saker som du kan tinkas leta efter i OneNote 2010. Aven om listan inte &r
fullstandig &r den en bra utgangspunkt. Om du vill ha en fullstandig lista med OneNote 2010-kommandon klickar du pa fliken Arkiv, pa Hjalp och

sedan pa Komma igang.

Om du vill...

Och tittar sedani...

Oppna, skapa, dela, konvertera, exportera, skicka eller skriva ut
anteckningar

‘ Klickar du pa

Backstage-vyn (klicka pa lankarna till vanster i den har vyn)

Anvanda formatering for text eller anvanda och soka efter

anteckningstaggar Start Grundldggande text, Format och Taggar (grupper)
Tabeller, Bilder, Lankar, Filer, Inspelni h Symbole

Infoga tabeller, bilder, ldnkar, filer, ljud och bild, eller ekvationer Infoga r, Blider, Sankar, riler, Inspeining och Sy r
(grupper)

Skick ida i ett e-postmeddelande, del ller befintli

cka e.n °! a..' ett e-postmeddelande, dela nya efler betintliga Dela E-post och Delad anteckningsbok (grupper)

anteckningsbécker

Rita eller ta bort skisser, handskrift eller former, anpassa pennor,

skapa skrivutrymme pa en sida, rotera objekt eller konvertera Rita Verktyg, Infoga former, Redigera och Konvertera (grupper)

pennanteckningar till text

Kontrollera stavning, gora efterforskningar, 6verséatta text eller féra _ . o .

Gransk k och A k

linkade anteckningar ranska Stavning, Sprak och Anteckningar (grupper)

Maximera skarmutrymmet, visa eller ddlja linjering och sidrubriker,

ange sid- och marginalstorlek, zooma pa sidan eller skapa nya Visa Vyer, Utskriftsformat, Zooma och Fénster (grupper)

sidoanteckningar
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Var ar Guiden Ny anteckningsbok?

| OneNote kan du arbeta med fler an en anteckningsbok i taget. |
OneNote 2010 har Guiden Ny anteckningsbok fran OneNote 2007 ersatts
med ett enkelt granssnitt i Backstage-vyn.

Om du vill bérja klickar du pa Arkiv sa att Backstage-vyn 6ppnas och
sedan pa Nytt.

Forst valjer du var du vill lagra den nya anteckningsboken och sedan
anger du ett beskrivande namn (till exempel Statusrapporter per vecka
eller Studiegrupp pa mandagskvallar). Det ar sarskilt viktigt att du valjer
ett beskrivande namn pa den nya anteckningsboken om du kommer att
dela den med andra. Sedan viljer eller bekraftar du var pa den valda
platsen som den nya anteckningsboken ska lagras och klickar sedan pa
Skapa anteckningsbok.

Start Infoga Dela Rita Granska Visa

Info

Ny anteckningsbok

Oppna .
1. Lagra anteckningsbok pa:

Y=

Atkomst fran valfri dator eller webblasare.

Dela Dela med andra (valfritt).

i =% Natwerk
Spara J Delas med andra i ndtverket eller SharePoint.
som

i Den har datorn

Skicka
Skriv ut

2. Namn:
Hjalp

Statusrapporter per vecka

Vad har hant med Verktyg | Alternativ?

Letar du efter OneNote-programinstallningarna som du kan anvanda for
att kontrollera saker som var sidflikar ska visas, om anteckningsbehallare
ska visas, var sdkerhetskopior ska sparas eller hur I6senord ska anvdndas?

Klicka pa fliken Arkiv och sedan pa Alternativ. Da 6ppnas dialogrutan
OneNote-alternativ dar du kan anpassa OneNote-instéallningarna.

Start Infoga Dela Rita Granska Visa

Hjalp OneMote-alternativ

2] Alternativ

E Avsluta

Allmant l

T
&Q’ Allmanna alternz
Visa

sprakkontroll Alternativ for anvandargr:

Spara och sdkerhetskopiera /| Visa formateringsver

Vissa instdllningar i dialogrutan OneNote-alternativ galler endast for
OneNote. Andra installningar (till exempel fargschemat) galler daremot
for alla andra Microsoft Office 2010-program som du har installerat.
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Ha dina favoritkommandon i narheten

I ‘ | verktygsfaltet Snabbatkomst i det

e ovre vianstra hornet av OneNote-

ol programfonstret finns genvagar till de
kommandon som du anvander ofta.

:  [— Genom att ligga till knappar |

.:J o verktygsfaltet kan du se till att dina

favoritkommandon syns hela tiden,
aven nar du vaxlar mellan flikarna i
menyfliksomradet.

Klicka pa pilen i listrutan bredvid verktygsfaltet Snabbatkomst om du vill
aktivera eller inaktivera nagra av kommandona pa snabbmenyn. Om det
kommando du vill lagga till inte visas i listan vaxlar du till den flik i
menyfliksomradet dar knappen visas och hogerklickar sedan pa den dar.
Pa snabbmenyn som visas klickar du pa Lagg till i verktygsfaltet
Snabbatkomst.

m Stat  Infoga Dela  Rita Granska | Visa
S B 1 y I
EE B 3 Q8| D

Normaly| Visa Dockapa Dalj Sidfarg |Linjering| Dalj Pappersformat
helsida skrivhordet = ffrfatbara = S ci el
\ E Ligg tilli verktygsfaltet Snabbatkomst

ver
Vire

» Niova sazione ] Anpassa verktygstaltet Snabbitkomst...

Visa verktygsfaltet Snabbatkomst under menyfliksomradet

“ersonal

Anpassa menyfliken:

Minimera menyfliksomradet

Migrera till OneNote 2010
fran OneNote 2007

Skapa egna flikar eller grupper
| menyfliksomradet

Anpassa menyfliken:

Priméra flikar v
Primara flikar
Sl start

+ Urklipp

& Grundlaggande text
# Format
# Taggar
= Qutlook
= E-post

] Infaga

/] Dela

¥| Rita

Granska

v] Visa

| Tillagg

/] Hem {smal}

¥] Rita (smal)

[#] Visa (smal)

/] Sidar

FEEEREEEEE

FRFHFHMEEEEEE

| myfiik

| | Lagg till ny grupp J Byt namn...

Du kan anpassa menyflikskommandona
genom att placera knappar i
menyfliksgrupper dar du vill att de ska
visas, eller genom att skapa egna
anpassade flikar i menyfliksomradet.

Hogerklicka pa valfri menyfliksgrupp och
klicka sedan pa Anpassa meny-
fliksomradet. | dialogrutan OneNote-
alternativ kan du lagga till kommandon i
egna flikar och grupper.

Alla dldre OneNote-kommandon visas inte
i menyfliksomradet, men de ar fortfarande
tillgdngliga. Om det ar vissa du inte
klarar dig utan kan du lagga till dem i
menyfliksomradet eller i verktygsfiltet
Snabbatkomst.

| dialogrutan OneNote-alternativ gar du till listan Vilj kommandon fran
och viljer Kommandon som inte finns i menyfliksomradet. Sedan letar
du reda pa 6nskat kommando och lagger till det pa en anpassad flik eller

grupp i menyfliksomradet.

Om du gor ett misstag behdver du inte oroa dig. Du kan anvanda
knappen Aterstill om du vill g& tillbaka till standardinstiliningarna

(fabriksinstallningarna).
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Introduktion till tangenttips

I OneNote 2010 finns genvagar for menyfliksomradet, som kallas
tangenttips, sa att du snabbt kan utféra uppgifter utan att anvianda
musen.
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Infoga tomt | Tabell Blld Skdrmurklipp... | Lanka Bifoga | Utst
utrymme = fil
Infoga Tabeller Bilder Lankar

Om du vill att tangenttips ska visas i menyfliksomradet trycker du pa ALT-
tangenten.

Om du sedan vill véxla till en flik i menyfliksomrddet med hjilp av
tangentbordet trycker du pa tangenten for bokstaven som visas under den
fliken. | exemplet som visas ovan skulle du trycka pa N for att 6ppna fliken
Infoga, L for att 6ppna fliken Dela, T for att 6ppna fliken Rita och sa vidare.

N&r du har vaxlat till en flik i menyfliksomradet pa detta satt visas alla
tillgangliga tangenttips for den fliken pa skdrmen. Du kan sedan slutfora
sekvensen genom att trycka pa den sista tangenten for det kommando
du vill anvénda.

Om du vill ga tillbaka en niva i en sekvens trycker du pa ESC-tangenten.
Om du gor det flera ganger i rad lamnar du tangenttipslaget.

Manga kortkommandon fran OneNote 2007 &r fortfarande tillgangliga i
OneNote 2010. Med CTRL+B aktiverar du till exempel fortfarande
sokrutan och med ALT+SKIFT+HOGERPIL 6kar du fortfarande indraget for
den markerade texten at hoger.

Om du vill ha en lista med kortkommandon i OneNote 2010 trycker du pa
F1iOneNote och soker sedan efter kortkommandon i Hjalp om OneNote.

Var har hant med realtidsdelade sessioner?

Funktionen Realtidsdelad session som introducerades i OneNote 2007 har
ersatts med manga andra nya funktioner och forbattringar av delade
anteckningsbécker i OneNote 2010.

Medan du med realtidsdelade sessioner behdvde hantera IP-adresser,
tillfalliga 16senord och specifika anteckningstider kan du i OneNote 2010
dela och anvdnda anteckningsbécker smidigare och i princip var som
helst, dven fran en standardwebblésare.

For delade anteckningsbocker introduceras i OneNote 2010 mojligheten
att redigera delade anteckningar offline och synkronisera senare, markera
olasta anteckningar, visa forfattarinformation, sdka efter forfattare, visa
och hantera en versionshistorik for sidor och anvanda en papperskorg for
att aterstélla borttagna anteckningar.

Om du vill bérja anvdnda de har funktionerna klickar du pa fliken Dela i
menyfliksomradet.

) Barbar dator (_ )
giéaé.:i'?nér Webbatkomst
2
ﬁ*
Maobil enhet Andra personer

@ Automatisk synkronisering. Redigera dven nar du ar offline.
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Samarbeta med personer som inte har OneNote 2010 annu

| OneNote 2010-anteckningsbdcker anvands ett nytt filformat for att lagra information. Om personer som du arbetar med anvénder olika versioner av OneNote

kan du dnda fortfarande 6ppna och redigera adldre anteckningsbécker i OneNote 2010 och dela dina filer med personer som inte har OneNote 2010 dnnu.

| OneNote 2010...

Vad hander?

Vad ska jag gora?

Du 6ppnar en anteckningsbok som
har skapats med OneNote 2007.

| OneNote 2010-programfonstret visas [Kompatibilitetsldge]
i namnlisten.

Matesanteckningar [Kempatibilitetsldge] - Microsoft OneMote

Det innebar att dven om du arbetar i OneNote 2010 arbetar du tekniskt sett fortfarande i
det tidigare filformatet och du kan inte anvdanda nya OneNote 2010-funktioner, till
exempel matematiska ekvationer, lankade anteckningar, underordnade sidor med flera
nivaer, versionshantering och papperskorgen, férrdn du konverterar filen till OneNote
2010-filformatet.

Om du vill avsluta kompatibilitetsldge och konvertera 2007-filen
till det nya OneNote 2010-formatet klickar du pa fliken Arkiv
och sedan pa Info. Klicka pa knappen Instéllningar for den
anteckningsbok som du vill konvertera och sedan pa
Egenskaper. | dialogrutan Egenskaper for anteckningsbok

som Oppnas klickar du pa knappen Konvertera till 2010.

Innan du konverterar en gammal anteckningsbok boér du
fundera 6ver om du fortfarande behover samarbeta med
personer som fortfarande anvander OneNote 2007, eller om
anteckningsboken redan delas med andra. Om svaret ar ja kan
du fortsatta arbeta i kompatibilitetslage.

Du skapar en ny anteckningsbok i
det nya OneNote 2010-formatet
eller konverterar en gammal
anteckningsbok till det nya
OneNote 2010-formatet.

Om nagon anvander OneNote 2007-programmet for att ppna en anteckningsbok som har
sparats i det nya OneNote 2010-formatet visas ett felmeddelande om att nteckningsboken
har skapats i en nyare version av OneNote. De kan inte visa eller redigera
anteckningsboken.

Du kan antingen konvertera anteckningsboken till det aldre
OneNote 2007-formatet innan du skickar eller delar
anteckningsboken, eller rekommendera att de du samarbetar
med uppgraderar till OneNote 2010.

Om de du samarbetar med inte kan uppgradera till OneNote 2010
av nagon anledning, kan de hamta en kostnadsfri
utvarderingsversion av OneNote 2010. Dar kan de redigera
OneNote 2010-anteckningsbdcker under en begransad tid och visa
alla OneNote-filer under obestamd tid. Utvarderingsversioner av alla
Office 2010-program finns pa Office.com.

Du sparar dokumentet som en
OneNote 2007-fil.

Om nagon anvander OneNote 2007 for att 6ppna en anteckningsbok som har sparats
| OneNote 2007-formatet med hjalp av OneNote 2010-programmet éppnas
anteckningsboken normalt och ingen ytterligare konvertering kravs.

Du behover inte gora nagot.

Men om du fortsatter arbeta i det dldre OneNote 2007-
formatet

bor du téanka pa att nya OneNote 2010-funktioner, till exempel
matematiska ekvationer, lankade anteckningar, underordnade
sidor med flera nivaer, versionshantering och papperskorgen,




