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Lar dig anvanda OneNote som
ett proffs

Officecoachen



Behover du bli mer
strukturerad?

Har far du en snabb guide for att
komma igang med OneNote pa
bara fem minuter



Vad ar OneNote?

OneNote ar ett kraftfullt verktyg f6r anteckningar som erbjuder en flexibel

arbetsyta dar du kan samla text, bilder, ljud och handskrivna anteckningar p&
ett organiserat satt.

Det ar perfekt for bade personligt bruk och samarbete i team, tack vare dess

molnbaserade synkronisering som gér att du kan komma &t dina anteckningar
fran vilken enhet som helst.

OneNote




SKAPA DIN FORSTA ANTECKNINGSBOK

Programmet OneNote ingdr i Microsoft 365 program svit och
finns som bade program pé& datorn och som online app.

For att kunna spara och synkronisera dina filer i molntjansten
OneDrive s& behdver du ett Microsoft konto. Du kanske redan
har ett genom jobbet, skolan eller ett privat. Férdelen med det
ar att du sedan kan komma &t dina anteckningar fran flera olika
enheter. Det ar gratis att skaffa ett konto om du inte redan har
det.

Har du programpaketet frén Microsoft p& din dator s kan du
starta programmet direkt. Sék bara p& OneNote. Valj sedan
Arkiv, Nytt, OneNote anteckningsbok. Valj att spara den pé& din
OneDrive enhet i en mapp. Ge den ett filnamn och spara.

Vill du bara komma &t anteckningsboken fran din dator sé
sparar du istallet i en lokal mapp.

Ska du anvanda OneNote i online versionen sé loggar du forst
in p& www.office.com och under appar valjer du OneNote och

skapa ny anteckningsbok. Den sparas automatiskt p& din
OneDrive.

Det finns ocksé en app fér telefonen att ladda ner installera
gratis men i den har guiden har jag fokuserat p& programvaran
i datorn.


http://www.office.com/

SATT IGANG DIREKT
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Avsnitt

Nar du 6ppnar anteckningsboken fér férsta géngen kommer du
att se en flik, @ven kallad avsnitt, hégst upp i OneNote. De har
olika farger tor att du lattare ska sarskilja dom. Det gar att
skapa s& mé&nga avsnitt du vill i programmet; klicka bara pé
plustecknet (+) och ge dem namn som passar dig. Nar som helst
kan du &ndra namnet genom att hégerklicka pé avsnittsfliken
och valja "Byt namn".

Sidor

Inom varje avsnitt kan du lagga till flera sidor. Namnge sidan
genom att skriva titeln p& rubrikraden langst upp. Rubriken visas
ocksd lodratt i listan langst ut till héger eller vanster beroende
pa vilken layout pé flikarna du har. Layouten gar att andra
under Visa fliken.

Skriva en anteckning

Du kan klicka in dig var som helst pa sidan och bérja skriva din
anteckning. Vill du skriva ytterligare en anteckning négon
annanstans sd klickar du bara dar. Fér att flytta pd en
anteckning s& placerar du muspekaren p& den gré kantlisten
éverst och drar den dit du vill.

Vill du formatera texten s& gér du precis som vanligt att du
markerar texten och gér upp under menyfliken Start och valjer

det du vill ha.



Infoga en fil

Du kan enkelt lagga fill en fil, som fill exempel ett Word-
dokument, i OneNote genom att klicka pé fliken Infoga och
sedan vdlja Bifogad fil. Leta upp filen, markera den och val
Infoga.

Nu kan du valja mellan att endast bifoga filen eller infoga en
utskriftsbild. Om du vill ha en bild av ditt dokument, valj infoga
utskriftsbild; annars, valj bifoga fil.

Om du valjer att infoga en utskriftsbild far du ockséa en lank till
din originalfil, vilket gér att du kan 6ppna den direkt frén
OneNote. Observera att utskriftsbilden endast &r en kopia av
din fil. Om du gér andringar i originalfilen kommer inte bilden
att uppdateras, eftersom de inte ar kopplade fill varandra.

Infoga bilder

Vill du infoga bilder s& gar det enkelt att géra det via Infoga
fliken och funktionen bilder. Valj sedan fréan fil om du har bilden
sparad pé& datorn. Leta upp den och valj infoga.

Bilden infogas p& din sida och du kan flytta den genom att dra
och slappa den dar du vill ha den. Vill du éndra storlek pé
bilden s& placerar du muspekaren i ett av hérnen och drar
diagonalt uppat eller nedat.

Skarmurklipp

Om du vill ta ett skarmklipp sé& valjer du Infoga fliken,
skarmurklipp och dé& byter programmet till det underliggande
fonstret. Dar markerar du omrédet du vill kopiera genom att
hélla ner och dra med vanster musknapp.



Taggar

Under menyfliken Start finns ocksd “Att géra etiketter” om du vill
ha en lista med kryssrutor som du kan bocka av.

Dar kan du ocksé& anvanda olika flaggor fér att tagga dina
anteckningar. Klicka bara p& den plats dar du vill infoga en
tagg och valj den dnskade flaggan s& kommer den att laggas
till.
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[v] Trana pa grunderna i OneNote
[ ] Prova att dela en anteckningsbok till min kollega
[ ] Installera appen pad min telefon

Att spara

Har du valt att spara din anteckningsbok p& din OneDrive sé
behéver du inte ténka pd att spara. Det sker automatiskt varje
gdng du skriver eller lagger till material till dina anteckningar.

Rita

Under menyfliken Rita kan du skriva eller rita med nagon av de
inbyggda pennorna. Bra funktion nar du vill dra pilar eller
tydliggéra ndgonting. Fér att &tergd nar du ar klar trycker du pé
Esc tangenten.



Samarbete

Du kan dela ut din anteckningsbok till kollegor eller andra
personer genom att klicka p& Dela knappen uppe i 6vre hégra
hérnet. Observera att om du valjer ndgot av alternativen dela
hela anteckningsboken eller kopiera lank till anteckningsboken,
s& delar du ut hela din arbetsbok och inte bara ett avsnitt t.ex.

For att istallet gora det sa valjer du skicka kopia av sidan.
Det ar ocksd bra att tanka pa vilka rattigheter som du delar ut.
Ska de kunna redigera i din anteckningsbok eller ska de bara

kunna lasa i den. Det valjer du samtidigt som du delar ut
anteckningsboken. Valj alternativ under Fler instéllningar.

Fler instaliningar

Z Kan redigera

S | . o A Kan redigera
|M| - DF.‘|FIIng R v 7 Gora andringar

=t Dela hela anteckningsbok

Kan visa
Det gar inte att gora andringar
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€@ Kopiera lank till anteckningsbok
] Skicka kopia av sidan

{3} Hantera dtkomst...



