Microsoft OneNote - dokonaly zapisnik

Kéd kurzu: MSON1

Zabudnite na lepiace farebné papieriky v kancelarii a naucte sa efektivne spravovat pozndmky v Microsoft OneNote. S
OneNote sa nestane, Ze by ste svoje poznamky nemohli ndjst. Vdaka dokonalému systému triedenia pozndmok mate
vzdy a vietko po ruke. Clenenie poznamok vo OneNote je porovnatelné s triedenim poznamok v §kole. Na kaZdy predmet
mame zosit a vSetky potrebné poznamky st uvedené na jednotlivych strankach. Vo OneNote ocenite najma vytvaranie
“uzlov na vreckovke” (To Do List] a rychle zaznamenévanie screenshotov, vratane uvedenia internetovej adresy,
prepojenia poznamok a odkazov na subory. Pri prepojeni aplikacie OneNote, Outlooku a mobilu, ziskate vhodny néstroj
pre tzv. “Getting Things Done” (GTD).

Pre koho je kurz urceny

Kurz je urceny pre kazdého, kto chce spravovat svoje pozndmky v programe OneNote.

Co vas naucime

Na kurze sa naucite spravovat poznadmky v programe OneNote. U¢astnici sa naucia zapisat si data ako textové
poznamky, obrazky, odkazy na subory, zvuky, videa a dalSie. Naucia sa spolupracovat s programom Outlook a dalSimi

programami Microsoft Office.

PoZadované vstupné znalosti
Zakladna préca s PC a s programami Microsoft Outlook, Word, Excel, PowerPoint.

Osnova kurzu
Zoznamenie sa s prostredim programu Microsoft OneNote
Praca s poznamkovymi blokmi
- Vytvorenie poznamkového bloku
- Oddiely a skupiny oddielov
- Pridavanie stranok a podstranok
Vkladanie pozndmok
- Textové poznamky
- Odkazy na iné dokumenty
- Kreslenie
- Vkladanie obrazkov
- Vkladanie tabuliek
- Vkladanie grafov
- Vkladanie audiovizudlneho obsahu
- Casova pediatka
- Tlac zo suboru a skeneru
- Rychle poznamky
Spréava poznamok
- Vyhladavanie pozndmok
- Priradovanie priznakov pozndmkam
- Vytvaranie zoznamov Uloh z oznacenych poznamok
- Prepojené poznamky
Spolupraca s programom Microsoft Outlook
- Praca s ulohami a prepojenie na Ulohy v Outlooku
- Prepojenie poznadmok na kalendarové udalosti v Outlooku
Spolupréaca s dalsimi programami Microsoft Office
- Spolupraca s programom Microsoft PowerPoint
- Spolupraca s programom Microsoft Word
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- Spolupraca s programom Microsoft Excel
Zdielanie poznamok
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