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Lars Ljungqvist

Indledning


	Det startede med, at en lærerkollega fortalte mig, at hendes søn i gymnasiet pressede hende for at lære OneNote. Han kunne ikke selv leve uden. Hvad jeg selv skulle med OneNote, lå i baghovedet indtil en dag, hvor en bekendt med et enmandsfirma brugte 20 minutter på at lære mig OneNote. Han var så nr. 2 som heller ikke kunne leve uden. "Jeg kører hele mit firma gennem OneNote", sagde han.

Langsomt men sikkert er det gået i blodet på mig. Så hvis man kan være forelsket i et program, så er jeg forelsket i OneNote. Privat er råd til haven og hints til ferien gemt i OneNote. På mit studie som webudvikler bruger jeg det i en grad, så jeg er holdt op med at lave papirnotater for længe siden. I mit arbejdsliv har jeg selvfølgelig OneNote-bøger, hvor store som små fif, tricks, huskesedler og hints bliver gemt. Samtidig er papirslapperne på bordet og mapperne med papir og brochurer dejligt fraværende. 

 Det er mig derfor en fornøjelse at være forfatter til dette hæfte. OneNote er nemt, resultaterne kommer hurtigt, det hjælper virkelig med at organisere notater og viden, og det tager ikke lang tid at blive fortrolig med det. Per foråret 2014 er programmet til min store overraskelse endda blevet gratis. Det er mit håb, at min glæde ved at bruge OneNote vil finde vej gennem hæftets sider. 
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KAPITEL ET
	
Velkommen til OneNote 2013
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Kapitlet her er en introduktion til både OneNote i almindelighed og til OneNote 2013 i særdeleshed.

Den store nyhed med OneNote 2013 er, at programmet fra foråret 2014 nu kan hentes helt gratis hos Microsoft. Kapitlet fortæller dig, hvordan du henter og installerer programmet.

Alle ved, hvad vi skal bruge et tekstbehandlingsprogram til, men hvad skal vi så med OneNote? Hvordan er det organiseret, og hvordan ser brugerfladen ud? Kapitlet forklarer, hvad OneNote er, og hvordan du finder rundt i programmet.

OneNote er ikke et ekspertprogram, som det kræver lang tid at lære at håndtere. Det er bevidst gjort enkelt at bruge og nemt at finde rundt i. Sjælen i programmet er, at notaterne skal kunne gøres let og hurtigt, at det er super nemt at søge i, og at det duer på andre platforme som smartphones og tablets, også iPads. 

Der eksisterer også en udgave af OneNote 2013 til Mac-computere, men kun i en ekstremt begrænset udgave, hvorfor dette hæfte kun kommer til at beskæftige sig med Windows-udgaven. 

Praktisk brug af OneNote starter i kapitel 2.




Hvad skal vi bruge OneNote til?
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	Hvorfor er nogle mennesker så begejstrede for OneNote, når vi nu har Word, og hvad er OneNote i det hele taget?

OneNote er en elektronisk notesblok, endda en meget professionel og moderne notesbog, som alle hurtigt lærer at bruge. OneNote er fantastisk til både at gøre notater i og organisere alle dine noter med. Noterne er nemme at lave, hurtige at åbne og lukke, nemme at flytte rundt med og ikke mindst finde rundt i.

Overblikket er ikke begrænset til din egen computer. Du kan dele dine OneNote-notater både med din smartphone og med vennerne, studiegruppen eller arbejdsgruppen. Du kan samarbejde med andre Office-programmer, f.eks. Outlook, men OneNote fungerer fint også uden andre Office-programmer. 

Alt i alt: OneNote fungerer til madopskriften, til studiet, til jobbet; alle steder, du gerne vil have styr på dine notater eller på din viden i det hele taget.






	


Nyheder i OneNote 2013
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	Den første og vigtigste nyhed: OneNote kan nu hentes gratis. Du får ikke 100% så mange funktioner som ellers, men til dagligt brug er den gratis version glimrende. Hvis du gerne vil have OneNote på tabletten eller din iPad, eller du også vil kunne bruge OneNote på smartphonen, er der kun et at gøre: Hent den, den er gratis. Se næste side.

Andre nyheder er: 
	En opdateret brugerflade, som er mere touchscreen- og smartphone-venlig (nu kan den endda genkende håndskrift på din touchscreen). 
	Automatisk synkronisering og flere "sky"-funktioner er kommet til. 
	SkyDrive hedder nu OneDrive.
	SkyDrive Pro hedder nu OneDrive for Business. 
	Der eksisterer nu et værktøj til at overføre OneNote 2010-noter til OneDrive. 
	Der er kommet en Eksporter-funktion, så du nemt kan gemme noter i f.eks. pdf-format. 
	Du kan sortere dine tabeller, og der er meget bedre integration med Excel.
	Der er integration med Lync, og der er kommet et klippe-værktøj, Send til OneNote, som er fint til at klippe ud fra f.eks. hjemmesider og indsætte indholdet i OneNote.

Hvis du ikke aner noget om, hvad alle disse opdateringer betyder, så frygt ej; vi gennemgår det hele.
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    	Læs nyheder i detaljer på http://office.microsoft.com/da-dk/onenote-help/nyheder-i-onenote-2013-HA102749260.aspx eller søg på OneNote 2013 nyheder.

		







	


Download OneNote 2013 gratis hos Microsoft
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	OneNote 2013 kan hentes gratis hos Microsoft på adressen: www.onenote.com. Dette er OneNotes officielle hjemmeside, og den vil blive åbnet på dansk, hvis du bruger dansk på din computer. Du kan google "Download OneNote 2013 free", det leder dig også frem til siden. Hold dig til at downloade OneNote fra www.onenote.com, så får du ikke uønskede programmer sammen med OneNote. 

Bemærk: Du må undvære enkelte funktionaliteter i gratis-udgaven.

Når du er inde på siden www.onenote.com, skal du klikke på den lilla knap Gratis hentning. Installationen foregår som normalt på din computer. På en pc hentes filen ned på din computer. Når du efterfølgende dobbeltklikker på den, vil programmet blive installeret. Undervejs vil du blive bedt om at oprette en Microsoft-konto, hvis du ikke har en i forvejen. Det kan du roligt gøre, det er gratis, og du får ikke fyldt din mailboks med uønsket mail. Til gengæld får du mulighed for at gemme dine notesbøger i skyen, hvilket er en kæmpe fordel. Mere om dette i kapitel 3.
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    	Hvis du er indehaver af OneNote 2010, anbefaler jeg, at du opgraderer til OneNote 2013. Jeg har selv haft store problemer med at dele OneNote 2010 over nettet. Disse problemer forsvandt, da jeg gik over til OneNote 2013. OneNote 2013 fungerer fint med Office 2010.

		







	


Brugerfladen
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	Grundlæggende består OneNote af 5 områder:
	Båndet
	Navigationsbaren
	Indholdsruden
	Sidepanelet
	Hurtig Adgang

Området båndet er øverst i vinduet og indeholder programmets hovedfunktioner. 

Navigationsbaren til venstre hjælper dig med at oprette og skifte imellem dine notesbøger. 

Indholdsruden er det store centrale felt man skriver og arbejder i. 

I Sidepanelet til højre kan du tilføje og navigere rundt i siderne i notesbogen. 
På de næste sider ser vi nærmere på disse områder.

Værktøjslinjen Hurtig adgang allerøverst til venstre tilpasses dig, så du hurtigere kan komme til de funktioner du finder vigtige. På siden At redigere værktøjslinjer og knapper i kapitel 4 lærer du at tilpasse båndene og værktøjslinjen Hurtig adgang.
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    	OBS! Dette hæfte er skrevet i Windows 7. Hvis du bruger en anden version af Windows, kan der forekomme mindre variationer i brugerfladen.  

		







	


Båndet og indholdsruden
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	Som noget specielt ved OneNote kan du placere din tekst overalt. Du skal bare klikke der, hvor du gerne vil have din tekst. I OneNote kan du altså selv skabe dit layout, hvorfor du ikke er begrænset af de krav, som f.eks. Word eller andre tekstredigeringsprogrammer stiller. 

Når du har placeret din tekst i indholdsruden, kan du manipulere teksten ved hjælp af de værktøjer, du har oppe i båndet. 

I fanen HJEM finder du f.eks. værktøjerne til at ændre font, skriftstørrelse og skriftfarve, ligesom i Word. Under fanen INDSÆT finder du mulighed for at sætte skærmbilleder, regneark eller andre filer ind i dine notater. På billedet ser du fanen HJEM.

Du kan skjule og vise båndet ved at klikke på pilen nede i båndets højre side. For at skifte tilbage trykker du på en af fanerne. Nu popper båndet frem igen, og der hvor pilen før var, finder du nu en lille knappenål, der skifter visningen af båndet tilbage til den gamle. I artiklen At redigere værktøjslinjer og knapper i kapitel 4 lærer du at tilpasse båndene og værktøjslinjen Hurtig adgang.
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    	Når du skriver noget tekst, laver du automatisk en tekstboks, som du kan flytte rundt på. Du skal trykke på den tekst du har skrevet, så der viser sig en grå bjælke oppe i toppen af teksten, som du kan trække i.
		







	


OneNotes hjerte: Notesbøger, sektioner og sider
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	Notesbogen er det øverste niveau. Notesbøgerne vises til venstre. Du kan åbne og lukke notesbøgerne ved at dobbeltklikke på dem. Der er ingen begrænsninger på, hvor mange notesbøger du kan have. Du kan vælge, om OneNote skal vise alle notesbøgerne eller bare en drop-down-menu, ved at trykke på den lille knappenål ud for teksten Notesbøger.

En notesbog er inddelt i sektioner. Sektionerne vises som faneblade øverst under båndet. Sektioner kan sammenlignes med kapitler i en bog. Du kan lave lige så mange sektioner, du har lyst til. Laver du flere, end der umiddelbart er plads til, komprimerer OneNote selv fanebladene så alle kan være der. Sektionerne er så igen inddelt i sider. Siderne består af selve indholdsruden med tekst og billede af en færge som vist ovenfor. Du kan lave alle de sider, du har lyst til. 

Sider, sektioner og bøger kan du flytte rundt med efter dit forgodtbefindende. Enten ved at trække dem til den ønskede placering, eller ved at klippe dem med Ctrl + C og indsætte dem med Ctrl + V. Du kan omdøbe både sider og sektioner ved at højreklikke på overskriften og overskrive med det nye navn. 

I højre side, lige over sidepanelet, finder du søgefeltet, hvor du har mulighed for at søge i din nuværende notesbog, på tværs af alle notesbøger, Ctrl+E, i din nuværende sektion, Ctrl+B, i din nuværende sektionsgruppe (læs mere om sektionsgrupper på siden, Opret en sektionsgruppe i kapitel 2), eller på din nuværende side Ctrl+F.






	
OneNote og andre programmer
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Start med OneNote



Touchscreen i OneNote 2013

  [image: ]
 




HJEM.Håndskrift til tekst
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    	Der er lavet et program specielt til Windows-computere med touchscreen, der kan installeres gratis fra Windows Store. Det kan du læse mere om i kapitlet OneNote på andre platforme.
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