OneNote 2016

Guia de Introducao

Nunca utilizou o OneNote 2016? Consulte este guia para aprender as nogdes basicas.

Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido

Mantenha os seus comandos
preferidos sempre visiveis.

Explore o friso

Veja o que o OneNote consegue fazer ao
clicar nos separadores do friso e explorar
as ferramentas disponiveis.

Descubra os comandos contextuais
Selecione qualquer parte de uma tabela
ou uma gravagcao inserida para revelar
separadores adicionais.

Obtenha ajuda com o OneNote

Clique no icone de ponto de
interrogacao para saber como
utilizar o OneNote.
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Partilhe as suas notas com outras

pessoas

Dé permissdes a outras pessoas para
ver e editar os seus blocos de notas.
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Seccoes do Bloco de Notas
Clique nestes separadores para
alternar entre as seccoes do
bloco de notas atual.
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ajustar a pagina ou arraste toda a
moldura para a mover para onde
quiser.

* Perguntar sobre o custo de 1-2 dias extra

Procure na pagina atual ou em
todos os blocos de notas em
simultaneo e navegue pelos
resultados com facilidade.

Selecione ou mova paragrafos =e——

Clique ou arraste o separador
de arrasto para a esquerda de
uma nota para a selecionar ou
mover ou clique com o botédo
direito do rato no separador de
arrasto para ver mais opgoes.

Escreva em qualquer parte de
uma pagina

A tela flexivel do OneNote ndo
tem as restricdes que as outras
aplicagbes tém.

Paginas do Bloco de Notas

Clique nestes separadores para
alternar entre as paginas na
seccao atual do bloco de notas.
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Aceda as suas notas em qualquer lugar

Para que servem as notas, ideias e planos, se estiverem presos num disco rigido?
Mantenha os seus blocos de notas disponiveis ao iniciar sessdo com a sua conta
Microsoft gratuita quando comeca a utilizar o OneNote no seu PC. Também existe
uma aplicacdo OneNote gratuita para todos os seus dispositivos preferidos, para
gue possa manter-se sincronizado onde quer que Vva.

Nao se preocupe em guardar

O OneNote guarda automaticamente todas as suas altera¢des a medida que
trabalha, pelo que nunca tem de o fazer. Mesmo quando fecha a aplicacdo ou o
seu PC entra em modo de suspensao, as notas sdo sempre guardadas, para que
possa continuar onde parou. Para ver quando foi a Ultima vez que o OneNote
sincronizou as suas alteracdes, clique em Ficheiro > Informagoes > Ver Estado da
Sincronizacao.
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Nunca fique sem papel

O OneNote nao tem nenhuma das limitagdes que os blocos de notas tradicionais
tém. Sempre que ficar sem espaco, pode sempre arranjar mais.

Para criar uma nova pagina na secgdo atual, clique no botéo (+) Adicionar Pagina
na parte superior da coluna de separadores de pagina. Também pode clicar com

o botdo direito do rato em qualquer separador de pagina e, em seguida, clicar em
Nova Pagina ou premir Ctrl+N no seu teclado.

Para criar uma nova sec¢do no atual bloco de notas, clique no separador pequeno
com o sinal de adicdo [+] a direita da barra de separadores de seccado ou clique
com o botdo direito do rato em qualquer um dos separadores de seccdo e, em
seguida, clique em Nova Seccao.

Quando iniciar o OneNote pela primeira vez, é automaticamente criado um

bloco de notas predefinido com uma seccdo de Notas Rapidas, mas pode criar
facilmente blocos de notas adicionais para os assuntos e projetos que pretender ao
clicar em Ficheiro > Novo.
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Feedback

Pode criar blocos de notas novos no seu disco rigido local ou armazena-los na sua
conta gratuita do OneDrive para que as suas notas estejam sempre acessiveis em
todos os seus dispositivos. A escolha é sual
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Etiguete notas iImportantes

A galeria de Etiquetas no separador Base permite-lhe atribuir prioridades ou
categorizar visualmente as notas selecionadas. As notas com etiquetas sdo
marcadas com icones que o avisam para dar seguimento aos seus itens importantes
de acdo ou para marcar tarefas como concluidas nas suas listas de tarefas.

Etiquetas > @ %
Tarefa (Ctrl+1)

fasdo  Enviar Pigina por  Detalhes da
Importante (Ctrl+2) look~  Correio Eletrénico  Reunido -
7 Pergunta (Ctrl+3)

Lembrar mais tarde (Ctrl+4)
Destaque (Ctrl+6)

Contacto (Ctrl+7)

Endereco (Ctrl+8) -

Correio Eletrénico Reunides

EDEN

Personalizar Etiquetas...

Crie hiperligacdes semelhantes ao
estilo Wiki

Torne o seu bloco de notas numa wiki funcional ao criar ligacdes para seccdes ou
paginas especificas. Clique com o botdo direito do rato no separador ou pagina
para o qual a ligacdo ira direcionar. Em seguida, clique em Copiar Ligagao para a
Seccdo ou Copiar Ligacao para a Pagina e cole a ligagcdo onde quiser.
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Organizar informacdes em tabelas

Quando achar que utilizar uma folha de célculo é exagerado, utilize as tabelas
simples do OneNote para compreender mais facilmente as informagdes. Comece
numa nova linha de texto ao escrever uma palavra, expressdao ou nimero e, em
seguida, prima a tecla de Tabulacdo para criar a coluna seguinte. Prima Enter para
criar uma nova linha. Em alternativa, pode clicar em Inserir > Tabela no friso para
desenhar uma tabela.

Quando a sua tabela estiver criada e selecionada, utilize os comandos no separador
Ferramentas de Tabela no friso ou clique com o botao direito em qualquer parte
da tabela para ter acesso as mesmas opgoes de Tabela.
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Copie texto a partir de imagens

O OneNote consegue reconhecer texto em imagens. Numa pagina, insira uma
imagem que contenha texto legivel (por exemplo, uma fotografia de telemovel de
um recibo), clique com o botéo direito do rato na imagem, clique em Copiar Texto
da Imagem e, em seguida, cole o texto copiado onde quiser.
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Partilhe notas com outras pessoas

No OneNote, os seus blocos de notas baseados na nuvem permanecem privados, a
nao ser que escolha convidar outras pessoas para verem ou editarem informacdes
no bloco de notas atual. Para comegar a colaborar com outras pessoas, clique em
Ficheiro > Partilhar e, em seguida, escolha o que quer fazer.

Partilhar Bloco de Notas

Partilhar Partilhar com Pessoas
Escreva nomes ou enderegos de e-mail
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Obtenha outros Guias de Introducdo

O OneNote 2016 é apenas uma das aplicagdes reestruturadas no Office 2016. Para
transferir os nossos Guias de Introducao gratuitos para as outras novas versdes das
suas aplicagdes do Office preferidas, aceda a http://aka.ms/office-2016-guides.

] Office

Obtenha ajuda com o OneNote

Junto ao canto superior direito do friso, clique no icone ? para abrir a janela de
Ajuda do OneNote 2016, onde pode introduzir palavras-chave ou expressdes para
procurar assisténcia com funcionalidades, comandos e tarefas do OneNote.

OneNote 2016 Preview Ajuda
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Procurar p

Necessita de assisténcia?

Utilize a caixa de pesquisa para nos dizer o gque
procura e faremos o nosso melhor para encontrar uma
resposta.

Proximos passos com o OneNote

Novidades no Office 2016

Explore as funcionalidades novas e melhoradas do OneNote 2016 e outras
aplicagdes no Office 2016. Aceda a http://aka.ms/office-2016-whatsnew para
mais informacdes.

Obtenha videos, tutoriais e formacao gratuita para o Office 2016

Esta pronto para saber ainda mais sobre as funcionalidades que o OneNote 2016
tem para oferecer? Aceda a http://aka.ms/office-2016-training para explorar as
nossas opcdes de formagao gratuita.

Envie-nos o seu feedback

Gosta do OneNote 2016? Quer partilhar connosco ideias para o melhorar? No
menu Ficheiro, clique em Feedback e siga as instru¢des para enviar as suas
sugestdes diretamente para a equipa de produto do OneNote. Obrigado!
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