OneNote 2016 for Mac ] Office

Snabbstartsguide

Den har nya versionen av OneNote ar genomténkt designad fér Mac. Anvand den hér guiden for att lara dig grunderna.
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Ha tillgang till dina anteckningar
Overallt

Till vilken nytta &r anteckningar, planer och idéer om de &r fast pa en harddisk? Se
till att dina anteckningsbdcker &r tillgangliga for dig genom att logga in med ditt
kostnadsfria Microsoft-konto nar du forst startat Online pa din Mac. Det finns ocksa
en kostnadsfri OneNote-app for iPhone och iPad for att behalla synkroniseringen
var du an ar.

Spara arbetet automatiskt

| OneNote sparas dina andringar automatiskt medan du arbetar, sa att du aldrig
behdver gora det. Aven nar du stanger appen eller nar datorn forsatts i vilolage
sparas alltid anteckningarna sa att du kan fortsatta precis dar du slutade.

Om du vill se nar OneNote senast synkroniserade dina andringar klickar du pa

namnet pa den aktuella anteckningsboken och darefter pa pilen bredvid den i
listan Anteckningsbocker.
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Papperet tar aldrig slut

Skapa en ny sida i det aktuella avsnittet av din anteckningsbok genom att klicka
pa (+) Lagg till sida 6ver sidflikarna eller klicka pa Arkiv > Ny sida pa menyraden.

Skapa ett nytt avsnitt i den aktuella anteckningsboken genom att klicka pa
plustecknet (+) bredvid avsnittsflikarna eller klicka pa Arkiv > Nytt avsnitt
pa menyraden.
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Valkommen till OneNote

Nar du forst startar OneNote skapas en standardanteckningsbok med
avsnittet Snabbanteckningar at dig, men du kan enkelt skapa ytterligare
anteckningsbocker for de @mnen och projekt du vill genom att klicka pa
Arkiv > Ny anteckningsbok pad menyfaltet.
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Flagga valda anteckningar

Med hjalp av galleriet med flaggor pa fliken Start kan du visuellt prioritera eller
kategorisera valda anteckningar. Flaggade anteckningar ar markerade med ikoner
som uppmanar dig att folja upp viktiga atgardsobjekt eller bocka av slutforda
uppgifter pa dina att gora-listor.
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Skapa lankar i wiki-stil

GOr anteckningsboken till en funktionell wiki genom att skapa lankar till specifika
avsnitt eller sidor. Hall ned Control-tangenten medan du klickar pa fliken till det
avsnitt eller den sida som lanken ska peka pa. Dérefter klickar du pa Kopiera lank
till avsnitt eller Kopiera lank till sida och klistrar in lanken déar du vill ha den.
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Ordna information i tabeller

Nar ett kalkylblad blir for mycket kan du anvanda enkla OneNote-tabeller for att
gora information begriplig. Borja pa en textrad genom att skriva ett ord, en fras
eller en siffra och sedan trycka pa TABB-tangenten for att skapa nasta kolumn.
Tryck Retur for att skapa en ny rad. Alternativt kan du klicka pa Infoga > Tabell
pa menyfliksomradet eller pa menyraden.

Nér tabellen ar skapad och markerad visar fliken Tabell pd menyfliksomradet
ytterligare kommandon.
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Kopiera text fran bilder

OneNote kan kénna igen text i bilder. Infoga en bild som innehaller lasbar text
(till exempel ett recept) pa vilken sida som helst, hall ned Control-tangenten medan
du klickar pa Kopiera text fran bild och klistra sedan in den kopierade texten dar

du vill ha den.
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Dela ditt arbete med andra

Klicka pa knappen Dela den har anteckningsboken i det 6vre hégra hornet for att
bjuda in andra att redigera den aktuella anteckningsboken, kopiera en lank till dess
molnplats eller skicka den aktuella sidan som meddelande eller PDF-bilaga fran din
féredragna e-posttjanst.

Delningsalternativ
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¢ Kopiera lank
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Skicka sida

Hamta andra snabbstartsguider

OneNote &r bara en av de nydesignade apparna i nya Office 2016 for Mac. Ga till
http://aka.ms/office-mac-guides for att hdmta vara kostnadsfria snabbstartsguider
for de nya Mac-versionerna av Word, Excel, PowerPoint och Outlook.

Om du har ndgon feedback pa vara guider far du gérna skicka in dina kommentarer
lédngst ned pa hdmtningssidan. Tack!
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Hjalp om OneNote

P& menyraden klickar du pa Hjalp for att soka efter OneNote-funktioner och
kommandon som du behover hjalp med eller sa klickar du pa Hjalp om OneNote
for att bladdra i populart innehall. Anvand feedbackformularet 1angst ned i varje
hjalpartikel for att beratta for oss om den information vi har tillhandahallit var
anvandbar for dig.
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Hjélp om OneNote

OneNote-utvalda enheter

Sok efter uppdateringar

Skicka feedback till oss

Alskar du OneNote fér Mac? Har du ndgon idé om férbattring? Klicka pa smiley-
ikonen i det 6vre hogra hornet pa appfonstret for att skicka feedback direkt till
OneNotes utvecklingsteam.
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0 Beritta vad du tycker...

@ Beritta vad som kan foérbattras...




