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OneNote 2016

Opplzring for norsk programversjon

JOBB SMART OG EFFEKTIVT!

E-lzeringskurset gir deg en opplevelsesrik og praktisk oppleering i den digitale notatblokken OneNote
2016. En kombinasjon av videoer, teori, eksempler, oppskrifter og tester gjer det enkelt & lzere seg de
nye funksjonene og verktayene. E-lzeringskurset inneholder 52 opplaeringsvideoer. E-laeringskurset er
tilpasset Office 365.

— OneNote er en digital notatblokk som lagrer og synkroniserer notatene dine automatisk.

— Notatblokkene i OneNote er praktisk organisert i inndelinger og sider.

— Office 365 gir deg alltid den nyeste versjonen av OneNote.

— Ekstra lagringsplass for notatblokker, bilder og andre filer i skytjenesten OneDrive.

— Microsoft-kontoen kobler enheten til OneDrive, slik at du alltid har tilgang til notatblokkene dine.
— Egen modus som er optimalisert for bergring.

— OneNote har et fleksibelt lerret, slik at du kan klikke og skrive notater hvor som helst pa en side.

— Pa bergringskompatible enheter kan du ogsa skrive og tegne notater for hand.

— Hurtignotater kan brukes til a raskt notere ideer, oppskrifter, gjgremal og handlelister.

— Innholdselementer som bilder, filer, Excel-regneark, tabeller og koblinger kan settes inn i OneNote.
— OneNote kan brukes til a spille inn lyd- eller video.

— Flere funksjoner i OneNote er integrert med Outlook.

— OneNote har en unik sgkefunksjon, som gjer at du kan sgke etter all tekst pa tvers av notatblokkene.
— Notatblokker pa OneDrive kan deles med andre personer, slik at de kan vise eller redigere dem.

— | delte notatblokker kan flere personer samarbeide samtidig, endringene synkroniseres automatisk.
— For nettbrett og mobiltelefoner finnes det egne apper som kan lastes ned gratis og installeres.
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FOR DU STARTER
Hva er Office 365?
Hva er OneNote?
Programvinduet
Bergringsmodus
Microsoft-konto

Notatblokker, inndelinger og sider

Sikkerhetskopiering

NOTATER

Maksimere sidene

Skrive notater
Tekstformatering

Stiler

Koder

Gjoremalslister

Tegne notater
Hurtignotater
Forhéndsvisning og utskrift

INNHOLDSELEMENTER
Mellomrom

Bilder

Kopiere tekst fra bilder
Filer

Excel-regneark
Tabeller

Videoer

Koblinger

Innspilling

Dato og klokkeslett
Maler

OUTLOOK
E-postadresser
E-postmeldinger
Outlook-oppgaver
Mgtedetaljer

SOKING

Sgkekriterier

Sgke etter notater
Handskrift

Lydsek

Sgke etter koder

Seke etter Outlook-oppgaver

DELTE NOTATBLOKKER
OneDrive

Delte notatblokker
Delingskobling
Passordbeskyttelse
Samarbeid

Mgtenotater
Synkronisering

Notater via Outlook

MOBILAPPEN FOR ANDROID
(Kapitlet kan lastes ned i e-leeringskurset)
Microsoft-konto

Notatblokker, inndelinger og sider
Skrive notater

Gjeremalslister

Héndskrift

Notater pa startskjermen
OneNote-merket

Bilder

Koblinger

Lydinnspilling

Soke etter notater
Passordbeskyttelse

Notater via e-post

MOBILAPPEN FOR 10S

(Kapitlet kan lastes ned i e-leeringskurset)
Microsoft-konto

Notatblokker, inndelinger og sider
Skrive notater

Gjoremalslister

Hurtignotater

Bilder

Koblinger

Lydinnspilling

Seke etter notater

Delte notater

Delingskobling
Passordbeskyttelse

Notater via e-post



