Microsoft OneNote - dokonaly zapisnik

Kéd kurzu: MSON1

Zapomente na lepici barevné papirky v kancelafi a naucte se efektivné spravovat pozndmky v Microsoft OneNote. S
OneNote se nestane, Ze byste své poznamky nemohli najit. Diky dokonalému systému tfidéni pozndmek mate vzdy a
véechno po ruce. Clenéni pozndmek ve OneNote je pfirovnatelné ke t¥idéni poznamek ve Skole. Na kazdy predmét
mame sesit a vSechny potfebné poznamky jsou uvedeny na jednotlivych strankach. Ve OneNote ocenite zejména
vytvareni “uzld na kapesniku” (To Do List) a rychlé zaznamenavani screenshotl véetné uvedeni internetové adresy,
propojeni pozndmek a odkazy na soubory. Pri propojeni aplikace OneNote, Outlooku a mobilu ziskate vhodny nastroj pro
tzv. “Getting Things Done” - GTD.

Pro koho je kurz urcen
Kurz je urcen pro kazdého, kdo chce spravovat své pozndmky v programu OneNote.

Co vas naucime

Na kurzu se naucite spravovat poznamky v programu OneNote. U&astnici se naudi zapsat si data jako textové poznamky,
obrazky, odkazy na soubory, zvuky, videa a dalSi. Nauci se spolupracovat s programem Outlook a dalsimi programy

Microsoft Office.

Pozadované vstupni znalosti
Zakladni prace s PC a s programy Microsoft Outlook, Word, Excel, PowerPoint

Osnova kurzu
Seznameni s prostfedim programu Microsoft OneNote
Prace s poznamkovymi bloky
- Vytvoreni pozndmkového bloku
- 0ddily a skupin oddill
- Pridavani stranek a podstranek
Vkladani poznamek
- Textové poznamky
- Odkazy na jiné dokumenty
- Kresleni
- Vkladani obrazkl
- Vkladani tabulek
- Vkladani grafl
- Vkladani audiovizualniho obsahu
- Casové razitko
- Vytisk ze souboru a skeneru
- Rychlé poznamky
Spréava poznamek
- Vyhledavani poznamek
- Prifazovani pfiznakd poznamkam
- Vytvareni seznamd Ukold z oznacenych poznamek
- Propojené poznamky
Spoluprace s programem Microsoft Outlook
- Prace s Ukoly a propojeni na Ukoly v Outlooku
- Propojeni poznamek na kalendarové udalosti v Outlooku
Spoluprace s dalSimi programy Microsoft Office
- Spoluprace s programem Microsoft PowerPointu
- Spoluprace s programem Microsoft Word
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- Spoluprace s programem Microsoft Excel
Sdileni poznamek
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