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Uvodni prirucka

Microsoft OneNote 2013 vypada jinak nez ve starsich verzich, proto jsme vytvorili
tuto prirucku, ktera vam pomdze se s nim rychle seznamit.

Prepnuti mezi ovladanim dotykem a mysi Zobrazeni nebo skryti pasu karet Zobrazeni nebo prepnuti mezi online ucty
Pokud pouzivate OneNote na dotykovém zafizeni, mGzete Kliknutim na libovolnou kartu na pasu karet zobrazite jeji prikazy. Pokud Kliknutim na identifikator Gctu mizete zménit nastaveni
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Pokud OneNote pouzivate poprvé, budete pozadani o pfipojeni ke cloudu, kde
OneNote vytvofi vas prvni pozndmkovy blok. S OneNotem mUzZete pouzit svij Ucet
Microsoft (tfeba pro MSN, Hotmail nebo Messenger). Pokud Ucet jesté nemate,
muzete si ho zdarma vytvorit.

adani poznamek v cloudu

[E OneNote

Pripojit ke cloudu

Poznamky a nastaveni miZete synchronizovat s telefonem,
pocitatem a webem.

Piihlasit s ;

Protoze se poznamkové bloky ukladaji do cloudu, budete k nim mit pfistup
prakticky odkudkoli, tfeba z jinych pocitacl, které pouzivate, z telefonu, z tabletu
nebo dokonce z webového prohlizece.

@ OneNote
@ OneNote

@ OneNote
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Co se stalo s kartou Sdileni?

Pokud na OneNote 2013 upgradujete z nékteré starsi verze, mate uz asi v pocitaci
ulozeny aspon jeden poznamkovy blok. Tyto poznamky muzete snadno pfesunout
na internet, abyste se k nim mohli dostat odkudkoliv. Za¢néte kliknutim na
Soubor > Sdilet.

Sdilet poznamkovy blok

Mij poznamkovy blok
Dokumenty» Pornamkové bloky aplikace OneNote

Abyste tento poznamkovy blok mohii sdflet, musite ho umistit na GneDrive nebo na SharePaint.

& OneDrive & OneDrive

= Piidat misto

Pomoci OneDrivu mte pistup k souborém odkudkeli a miZete ji sdilet s kymkol.

0O

Nejlepsi a nejjednodussi volbou pro vase osobni poznamky je OneDrive. Pokud
pracujete v organizaci, ktera k online spolupraci pouziva SharePoint, mlzete
kliknout na tlacitko PFidat misto na této obrazovce a nastavit svij stavajici
sharepointovy Ucet.

Vsechny poznamkové bloky OneNotu, které ukladate online, jsou soukromé, dokud
jinym lidem nedate opravnéni k zobrazeni slozek, ve kterych jsou tyto poznamkové
bloky ulozené.
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Veci, které budete pravdepodobne hledat

V seznamu dole najdete nékteré z bézné pouzivanych nastrojd a pfikazi OneNotu 2013.

v Kliknéte o
Kdyz chcete... A A pak se podivejte na...
Otevrit, vytvorit, sdilet, prevést, exportovat, odeslat nebo vytisknout poznamky Soubor Zobrazeni Backstage (kliknéte na prikazy v levém podokné).
Formatovat text, pouzit znacky poznamek a poslat stranku poznamkového Domu Skupiny Zakladni text, Styly, Znacky a E-mail.

bloku e-mailem

Vlozit tabulky, obrazky, odkazy, soubory, zvukové klipy a videoklipy nebo pouzit | Vlozeni Skupiny Tabulky, Soubory, Obrazky, Odkazy, Zaznam a Stranky.
Sablony stranek

Kreslit skici nebo obrazce, pofidit poznamky od ruky, upravit pera, otocit objekty | Kresleni Skupiny Nastroje, Obrazce a Upravit.
nebo prevést rukopis na text

Oznacit poznamky jako prectené nebo neprectené, najit poznamky podle autora,| Historie Skupiny Neprecteno, Autori a Historie.
zobrazit verze a historii stranek nebo vyprazdnit odpadkovy ko$ pozndmkového

bloku

Zkontrolovat pravopis, udélat online resersi, prelozit text, ochranit poznamky Revize Skupiny Pravopis, Jazyk, Oddil a Poznamky.

heslem nebo pofridit propojené poznamky

Maximalizovat plochu obrazovky, zapnout nebo vypnout linkovani a nazvy Zobrazeni Skupiny Zobrazeni, Vzhled stranky, Lupa a Okno.
stranek, nastavit okraje stranky, priblizit nebo oddalit stranku nebo vytvorit
Rychlé poznamky
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Uspora Casu pomoci sablon

Diky sablondm OneNotu s barevnym dekorativnim pozadim mU0zou mit stranky

v poznamkovém bloku jednotny vzhled. Sablony taky Setfi véas ¢as, protoze umozriuji
pfidat na stranky funkéni obsah, tfeba seznamy Ukol(, kalendéare, planovace

a formulare, které mizete vyplnit nebo upravit.

L MUj pozndmkovy blok v | Rychié poznamky |

— * Priizkum novinek
Patek, 12. Fijna 2012 10:00

Preddefinované kolekce sablon mizete
prochazet kliknutim na VlozZeni >
Sablony stranek.

Sablony

Pridat stranku

Pridejte stranku zaloZzenou na nékteré z
nasledujicich £ablon.

Akademické

V podokné tloh Sablony rozbalte
kliknutim nékterou kategorii

a prohlédnéte si jednotlivé Sablony
kliknutim na jejich nazev. Az najdete
Sablonu, ktera se vam libi, mdzete na této
strance zacit pofizovat poznamky.

Jednoduché poznamky k prednédéce
Podrobné poznamky k prednaice
Poznamky k prednaice a studijni
otazky
Poznamky k hodiné matematiky nebo

PrizpUsobte si jakoukoli z pfeddefinovanych iirodnich vd

Sablon podle svych potfeb nebo si

- 9 L Paznamky k hodiné déjepi
stahnéte dalsi bezplatné $ablony z webu oznamky k hodiné dgjepisu

OneNotu na adrese Office.com. Prizdné
Obchodni
Pokud chcete, mUzete si dokonce Ozdobné

z nékteré stranky svého poznamkového
bloku vytvorit vlastni originalni navrh
Sablony.

Planovani
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Kde je tlacitko Ulozit?

OneNote nema pfikaz Ulozit, protoze automaticky uklada vsechno béhem prace
bez ohledu na to, jak malé nebo velké jsou vase zmény. Diky tomu se nemusite starat
o pocitaCové soubory, ale mUzete se soustiedit na své myslenky a napady.

Snadny export poznamek

Pokud potrebujete poslat snimek stranky s poznamkami (nebo oddil, pfipadné cely
poznamkovy blok) nékomu, kdo nema OneNote, mlizete snadno vyexportovat
staticky snimek téchto poznamek, kdyz kliknete na Soubor > Exportovat

a vyberete pozadovany format.

Prizkum novinek — OneNote 7 - 0O x

1. Exportovat aktualni: 2. Vybrat format:
E Sl Typy soubori
Oddil aplikace OneMNote 2010-2013 (*.one)
&=, oddil
=]
Oddil aplikace OneMNote 2007 (*.one)
FEII Poznamkovy blok .
g Dokument aplikace Word (*.docx)
=
g Dokument aplikace Word 97-2003 (*.doc)
[ poreupn
_D’lj XPS (“xps)
E”E ‘Webovi stranka tvofend jednim soubarem (*.mht)

&

Exportavat
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Vyrezy obrazovky

Do OneNotu snadno dostanete P 1
r(zné materialy viozenim vyfezu

| |
S v : Listky Rezervace :
obrazovky, ktery vdm umozni | L i |
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Pridat Tabulka  Vytisk ) Wyfez  Obrazky Online Maskenovany Odkaz
misto - souboru @ Diagram - obrazovky obrazky  obrazek
V0ozZit Tabulky Soubory Obrazky Odkazy

Zacnéte tim, Ze zobrazite to, co potrebujete zachytit — tfeba plan cesty v Internet
Exploreru nebo graf v excelové tabulce.

Prepnéte do OneNotu a kliknéte na Vlozeni > Vyrez obrazovky. Jakmile obrazovka
zeSedne a OneNote zmizi, pretazenim vyberte to, co chcete zachytit.

Pri uvolnéni tlacitka mysi se obrazek s vybranou casti obrazovky odesle do OneNotuy,
kde ho mizete presunout nebo zménit jeho velikost presné podle svych predstav.
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Novy nastroj Odeslat do
OneNotu

Pokud na klavesnici podrzite klavesu Windows a stisknete klavesu N, spusti se nové
navrzeny nastroj Odeslat do OneNotu, s jehoZ pomoci mizete do svych poznamek
importovat rlizné informace z jinych programd mnohem snadnéji nez dfiv.

Odeslat do OneNotu x

am N

Odeslat do OneMotu
()]

Zobrazit pfi spugténi OneNotu Ukonéit

UmozZniuje vytvofit vyfez obrazovky bez pfepinani mezi aplikacemi, importovat
do poznamek celé webové stranky nebo dokumenty a vytvofit rychlé
poznamky, které se automaticky stanou soucasti poznamkového bloku.

Muzete kliknout na prikazova tlacitka v nastroji Odeslat do OneNotu nebo
pouzit dalsi klavesové zkratky, které se zobrazuji v zavorkach vedle jednotlivych
prikazl (treba stisknutim S udélate vyrez obrazovky).

Pouzivani nastroje Odeslat do OneNotu je volitelné, takze ho béhem prace na
reSersi mlzete nechat spustény a pak ho vypnout, az ho nebudete potrebovat.
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Spoluprace s lidmi, kteri nemaji OneNote 2013

Dole najdete par veci, na které byste meli pamatovat, pokud soubory sdilite nebo vymeénujete
s lidmi, ktefi pouzivaji nékterou starsi verzi OneNotu.

V OneNotu 2013...

Co se stane?

Co mam udélat?

Oteviete poznamkovy
blok vytvoreny
v OneNotu 2007.

Poznamkovy blok se otevie v OneNotu 2013, ale v zahlavi se
zobrazi text [Rezim kompatibility]. Informuje vas o tom, ze tento
poznamkovy blok je momentalné ulozeny ve starsim formatu
souboru, ve kterém nefunguji novéjsi funkce, tfeba matematické
rovnice, propojené poznamky, vicelrovnové podstranky, verze

a odpadkovy kos poznamkového bloku.

Pokud chcete vyzit vSechny dostupné funkce, které OneNote 2013
nabizi, budete muset tento poznamkovy blok prevést na nejnovéjsi
format souboru.

Pred prevedenim starsiho poznamkového bloku na nejnovéjsi
format souboru zvazte, jestli potrebujete spolupracovat s lidmi,
ktefi porad pouzivaji OneNote 2007. Pokud ano, méli byste i dal
pracovat v rezimu kompatibility.

Pokud poznamky nesdilite s nikym, kdo pouziva OneNote 2007,
je nejlepsi tento poznamkovy blok prevést na nejnovéjsi format.
Kliknéte proto na Soubor > Informace a pak kliknéte na tlacitko
Nastaveni u poznamkového bloku, ktery chcete prevést. Kliknéte
na Vlastnosti a potom kliknéte na Pfevést na 2010-2013.

Oteviete poznamkovy
blok vytvoreny
v OneNotu 2010.

Tento poznamkovy blok se v OneNotu 2013 otevie bez omezeni
jakychkoli funkci.

Neni potfeba zadna konverze formatu. Poznamkové bloky
vytvorené ve formatech OneNotu 2010 a OneNotu 2013 se daji
sdilet a pouzivat bez prevadéni.

Prevedete poznamkovy
blok do formatu
OneNotu 2007.

Pfi prevedeni poznamkového bloku na starsi verzi OneNotu 2007
se vypnou novéjsi funkce dostupné v OneNotu 2013 (véetné
matematickych vzorc(, propojenych poznamek, vicedroviovych
podstranek, verzi a odpadkového kose poznamkového bloku),
ale poznamkovy blok bude kompatibilni pro sdileni s jinymi lidmi,
ktefi porad pouzivaji OneNote 2007.

Po prevedeni poznamkového bloku z OneNotu 2013 na starsi
format OneNotu 2007 zkontrolujte stranky, na kterych jste mohli
pouzit novéjsi funkce, jako jsou matematické rovnice, propojené
poznamky a vicedroviové podstranky. Pokud se poznamkovy
blok prevede na starsi verzi OneNotu 2007, je mozné, ze obsah
vytvoreny novéjsimi funkcemi nepUjde zobrazit nebo upravit.




