OneNote 2016

Snabbstartsguide

Ny anvandare av OneNote 2016? Anvand denna guide for att lara dig grunderna.

Verktygsfaltet Snabbatkomst

Se till att favoritkommandon
alltid ar synliga.

Utforska menyfliksomradet

Se vad OneNote kan géra genom att klicka
pa menyflikarna och utforska de tillgangliga
verktygen.
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Upptiack sammanhangsberoende
kommandon

Vilj nagon del av en tabell eller en infogad
inspelning for att visa ytterligare flikar.
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Reseplanering
Inkapslistor
Snabbanteckningar

Lista 6ver anteckningsbocker
Klicka pa anteckningsbokens
namn for att vaxla mellan
anteckningsbocker eller klicka
pa haftstiftsikonen for att
behalla vyn med
anteckningsbdckerna éppen.

Vilj eller flytta stycken

Klicka eller dra i handtaget till
vanster om en anteckning for
att valja eller flytta den, eller

hogerklicka for fler alternativ.

m—} Snabbanteckningar

Microsoft

Anteckningsbokavsnitt
Klicka pa dessa flikar for att
vaxla mellan avsnitt i den
aktuella arbetsboken.

Andra storlek pa
anteckningsrutor

Dra kanten for att fa
anteckningar att passa pa sidan
eller dra hela ramen for att flytta
den ndgon annanstans.

Skriv var som helst pa en sida
OneNotes flexibla arbetsyta ar
inte begransad pa samma satt
som i andra appar.

Fa hjialp med OneNote

Klicka pa frageteckenikonen for
att lara dig anvdanda OneNote.

] Office

Dela anteckningar med andra

Ge andra personer rétt att se
och redigera dina arbetsbocker.

Loggain

Sok (Ctrl=E) ® P
(%) Lagg till sida
Hotell och flyg
Packlista Hantera
Sightseeing menyfliksomradet

Skannade pass
Kontaktinfo

Klicka pa haftstiftsikonen
for att visa
menyfliksomradet hela
tiden eller dolj det igen
genom att klicka pa pilen.

Hitta allt pa en gang

Sok i aktuell sida eller alla
anteckningsbdcker pa en
gang och navigera enkelt i
resultaten.

Sidor i anteckningsbok
Klicka pa dessa flikar for

att vaxla mellan sidor i det
aktuella arbetsbokavsnittet.
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Kom at dina anteckningar var
som helst

Vad har du for nytta av anteckningar, planer och idéer om de ar begransade till en
harddisk? Se till att dina anteckningsbocker alltid ar tillgangliga genom att logga
in med ditt kostnadsfria Microsoft-konto forsta gangen du startar OneNote pa din
dator. Det finns dven en kostnadsfri OneNote-app for att halla alla dina enheter
synkroniserade oavsett var du ar.

Oroa dig inte om att spara

OneNote sparar automatiskt andringarna nar du arbetar — sa du behéver

aldrig spara manuellt. Anteckningarna sparas aven nar du stanger appen eller
datorn 6vergar i vilolage, sa du kan alltid borja precis dar du var. For att se nar
OneNote senast synkroniserade dina andringar klickar du pa Arkiv > Info > Visa
synkroniseringsstatus.

Information om anteckningsbok
Min anteckningsbok

Instllningar
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Fa aldrig slut pa papper

OneNote har inte begréansningarna hos en normal anteckningsbok i papper. Om du
far slut pa plats kan du enkelt skapa mer.

For att skapa en ny sida i aktuellt avsnitt klickar du pa knappen (+) Légag till sida
léngst upp i kolumnen med sidflikar. Du kan dven hogerklicka pa en sidflik och
sedan klicka pa Ny sida eller trycka Ctrl+N pa tangentbordet.

For att skapa ett nytt avsnitt i aktuell arbetsbok klickar du pa den lilla fliken
med plustecknet [+] till hoger om avsnittets flikfélt eller hogerklickar pd nagon
avsnittsflik och sedan pa Nytt avsnitt.

Nar du startar OneNote for forsta gdngen skapas en standardanteckningsbok med
ett avsnitt snabbanteckningar, men du kan enkelt skapa fler anteckningsbdcker
for de amnen och projekt du vill genom att klicka pa Arkiv > Ny.
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Ny anteckningsbok
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Skicka

Konto Skapa i en annan mapp

Alternativ

Feedback

Du kan skapa nya anteckningsbdcker pé harddisken eller lagra dem pa ditt
kostnadsfria OneDrive-konto sa att dina anteckningar alltid ar tillgdngliga pa alla
dina enheter. Valet ar ditt!
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Tagga viktiga anteckningar

| taggvisningen pa Hem-fliken kan du visuellt prioritera eller kategorisera valda
anteckningar. Taggade anteckningar ar markerade med ikoner som uppmanar dig
att folja upp viktiga atgarder eller bocka av slutférda uppgifter pa dina att gora-listor.
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Skapa wiki-liknande
hyperlankar

Omvandla din anteckningsbok till en funktionell wiki genom att skapa lankar till
specifika avsnitt eller sidor. Hogerklicka pa fliken for avsnittet eller sidan lanken ska
peka pa. Klicka sedan pa Kopiera lank till avsnitt eller Kopiera lank till sida och
klistra in lanken dar du vill ha den.
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Flytta eller kopiera... (Ctrl+Alt+M)

] Office

Organisera information |
tabeller

Nar ett kalkylark verkar vara att ta i kan du anvanda tabeller i OneNote for att
organisera information. Borja pa en ny rad genom att skriva ett ord, en mening
eller en siffra och tryck sedan pa tabb-tangenten for att skapa nasta kolumn.
Tryck Enter for att skapa en ny rad. Du kan aven klicka pa Infoga > Tabell pa
menyfliksomradet for att rita en tabell.

Nar tabellen skapats och valts, anvander du kommandona pa fliken Tabellverktyg
pa menyfliksomradet eller hogerklickar pa nagon del av din tabell fér samma
Tabell-alternativ.

Tabellverktyg

Arkiv Start Infoga Rita Historik Granska Visa Layout

HEEE R Y > HBEEE

Markera Markera Markera Markera Tabort Tabort Tabort Infoga Infoga Infoga Infoga
tabell kolumner rader cell tabell kolumner rader ovanfar nedanfar vinster hdger

Markera Ta bort Infoga

Kopiera text fran bilder

OneNote kan identifiera text i bilder. Infoga en bild som innehaller laslig text

pa nagon sida (exempelvis ett foto av ett kvitto taget med en mobiltelefon),
hogerklicka pa bilden och klicka pa Kopiera text fran bild och klistra sedan in den
kopierade texten dar du vill ha den.

X% Kipput
Em Kopiera

Kopiera text fran bild
‘[ Inkfistringsatternativ:
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Spara som...

Lank.., (Ctrl+])
Kopiera lank till stycke

ill ursprungliq storlek

Anvand bilden som bakgrund
[ Atternativ text,..
Gortext | bild sokbar
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Dela anteckningar med andra

| OneNote ar dina molnbaserade anteckningsbdcker privata om du inte véljer att
|ata andra personer se eller redigera information i aktuell arbetsbok. For att borja
samarbeta med andra klickar du pa Arkiv > Dela och véljer sedan vad du vill gora.

Dela anteckningsbok

Dela Dela med personer

Ange namn ller e-postadresser
&% Delamed andra % B [Kanredigera ~
OE Delamed mote

["R  Fytta anteckningsbok ‘

Y

Andra snabbstartsquider

OneNote 2016 &r bara en av de nydesignade apparna i Office 2016. Pa
http://aka.ms/office-2016-guides kan du ladda ned kostnadsfria
snabbstartsguider for andra nya versioner av dina favoritappar.
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Fa hjalp med OneNote

Uppe till hoger i menyfliksomradet klickar du pa ikonen ? for att 6ppna
hjalpfonstret for OneNote 2016, dar du kan ange nyckelord eller meningar for att
soka efter hjdlp med funktioner, kommandon och uppgifter i OneNote.
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Behover du hjalp?

Anvand sokrutan for att beritta vad du letar efter sa
ska vi gora vart basta for att hitta ett svar.

Nasta steg med OneNote

Ta en titt pa nyheterna i Office 2016
Utforska de nya och forbéattrade funktionerna i OneNote 2016 och de andra

apparna i Office 2016. Besok http://aka.ms/office-2016-whatsnew for mer
information.

Gratis utbildning, sjélvstudier och videoklipp for Office 2016

Vill du lara dig mer om vad OneNote 2016 kan erbjuda? Besok
http://aka.ms/office-2016-training for att utforska vara kostnadsfria
utbildningsalternativ.

Skicka oss dina synpunkter

Gillar du OneNote 2016? Har du en idé om nagon forbattring? P4 menyn Arkiv
klickar du pa Feedback och foljer sedan anvisningarna for att skicka dina forslag
direkt till produktgruppen for OneNote. Tack!
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