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Introducéo:

O Microsoft OneNote é um bloco de notas digital que fornece uma forma flexivel para recolher notas e
informacdes. Possui poderosas capacidades de procura que permitem aos utilizadores localizar
rapidamente aquilo que procuram, bem como blocos de notas partilhados de facil utilizacdo que ajudam as
equipas a trabalhar em conjunto de forma mais eficaz.

O conhecimento adquirido neste curso permitira aos formandos usar o Microsoft OneNote como
ferramenta e trabalho do seu dia-a-dia, nomeadamente na organizacdo do trabalho, na aglomeracdo das
varios ficheiros do Office, na captura de imagens, texto, notas de video e audio e na manutencdo das
informacdes importantes.

Objetivos:

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacdo especifica e foi
concebido com o objetivo de apoiar o processo de aprendizagem e de desenvolvimento de competéncias
na utilizacdo do Microsoft OneNote 2010.

Com ele, os formandos poderao reforcar o processo de assimilacdo e acomodacdo de conceitos e terdo
maior facilidade em manusear esta ferramenta informatica, sendo capazes de:

e Navegar e utilizar facilmente no ambiente da aplicagao;

e Manipular corretamente Blocos de Notas, Seccdes, Paginas e Subpaginas;
o Utilizar ferramentas de Escrita e de Desenho;

e Formatar notas e utilizar Estilos pré-definidos;

¢ Inserir objetos (tabelas, imagens, audio, videos);

e Procurar, traduzir e rever notas;

e Partilhar e distribuir Blocos de Notas;

¢ Interligar o One Note com outras ferramentas Office;

e Utilizar o OneNote Web Apps (SkyDrive) e trabalhar de qualquer lugar.

Destinatarios:

Este manual destina-se a todos os profissionais que desejem melhorar as formas de armazenamento e
partilha de informacdo numa Unica localizagdo de acesso individual ou partilhado.

Para um maior impacto no processo de aprendizagem, os participantes deverdo possuir conhecimentos
gerais de utilizacdo do sistema operativo Windows e Microsoft Office.

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formagdo especifica.
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Conteudos Programaticos

O que é o OneNote?

Quais as funcionalidades do OneNote?
Apresentacdo do ambiente de trabalho
Criar e Editar o Bloco de Notas

Modificar o nome do Bloco de Notas
Guardar o Bloco de Notas

Ocultar/Fechar o bloco de notas

Criar e formatar seccoes

Inserir paginas na seccao

Configurar a pagina

Guardar Pagina

Inserir e Formatar Notas

Mover texto dentro da pagina

Inserir data e hora

Criar uma lista com marcas ou numeracao
Adicionar ou editar uma hiperligacéo
Criar uma tabela

Inserir uma imagem

Pesquisar informacado nas notas

Distribuir notas via e-mail

Proteger as seccdes com Palavra Passe
Partilhar blocos de notas no OneNote 2010
Utilizar o OneNote Web Apps (SkyDrive) e trabalhar de qualquer lugar.

Criar uma mensagem de correio electronico com uma hiperligacdo para o bloco de notas partilhado para o
utilizador ou outras pessoas

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formagdo especifica.
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O que é 0 OneNote?

O Microsoft OneNote 2010 é um bloco de notas digital que fornece um Unico local onde pode reunir todas
as suas notas e informacdes, com o beneficio acrescentado de capacidades de pesquisa avangadas para
poder encontrar rapidamente aquilo que procura, para além de blocos de notas partilhados faceis de
utilizar para que possa gerir a sobreposicdo de informacdes e trabalhar em conjunto com outros
utilizadores de forma mais eficaz.

Ao contrario de sistemas baseados em papel, programas de processamento de texto, sistemas de correio
eletronico ou outros programas de produtividade, o OneNote permite a flexibilidade necessaria para
recolher e organizar texto, imagens, escrita manual digital, grava¢des de audio e video, entre outros, tudo
num bloco de notas digital no seu computador. O OneNote pode ajuda-lo a tornar-se mais produtivo
mantendo as informagdes de que precisa a mao e reduzindo o tempo gasto a procura de informacdes em
mensagens de correio eletronico, blocos de notas em papel, pastas de ficheiros e impressoes.

O OneNote 2010 é uma parte integrada do Microsoft Office 2010, o que lhe permite recolher, organizar,
localizar e partilhar as suas notas e informagdes de forma mais eficaz e eficiente. Capacidades de pesquisa
avancadas podem ajuda-lo a localizar informagdes de texto em imagens ou de palavras enunciadas em
gravacbes de audio e de video. E ferramentas de colaboracdo faceis de utilizar ajudam as equipas a
trabalhar em conjunto com todas as estas informagdes em blocos de notas partilhados, online ou offline.

Com todas as informagdes a mao, o OneNote fornece uma solugdo para o excesso de informacdes,
permite-lhe trabalhar com outras pessoas de modo mais eficaz e ajuda-o a manter-se a par de tarefas,
agendas e informagdes de equipa. O aspecto familiar do Microsoft Office system facilita de imediato o
inicio da utilizacdo do programa, minimizando o tempo perdido e custos em formagao.

Quais as funcionalidades do OneNote?

O OneNote é um processador de ideias, um bloco de notas, um organizador de informagdes — alguns até
Ihe chamam um "suplemento para o cérebro”. Muitas pessoas acham que o OneNote é indispensavel assim
gue o comegam a utilizar.

O OneNote pode ajuda-lo quando precisar de:

e se certificar de que ndo perde qualquer informagédo que pense que seja importante.

e Organizar as informacdes que ndo se possam guardar no correio electrdnico, no calendario ou em
outros programas.

e Reunir e consultar notas de reunides ou de muitos outros compromissos.

e Recolher pesquisa da Web, bibiiograficas e guardar essas informacdes importantes que podem ser
Uteis mais tarde.

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formagdo especifica.
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e Trabalhar em conjunto com outras pessoas num projecto que a informacao seja
necessaria partilhar.

Este programa completa as funcionalidades do Microsoft Office Outlook assim como outros programas do
pacote do Office, como, através de varias funcionalidades de integracéo.

Recolher e reunir informacoes

Pode recolher varios tipos de informagdes como por exemplo: notas de reunido, notas de debate de
ideias, ideias e pensamentos, diagramas, entre outros, utilizando o teclado, a caneta ou as
capacidades de gravacdo no OneNote. Também pode reunir recortes da Web, correio electrénico,
materiais diversos para projectos, ficheiros, imagens, entre outros, utilizando a integracdo
conveniente com o browser e o sistema Office.

Com este programa todas as informagdes permanecem num soé local. Sdo de facil organizagdo ou
pde organiza-tas em conjunto. Procurar e localizar pode ser feito através de palavras nas imagens,
gravacoes de audio e de video. Este funciona com o conceito de familia, blocos de notas divididos
em secgoes.

Trabalhar em grupo

O OneNote permite-nos trabalhar em equipa, tendo para isso um bloco de notas partilhado, em que
todos os elementos da equipa o possam editar e ao mesmo tempo visuaiizar a informacdo, mesmo
que este nao esteja ligado a rede. Este programa permite que quando dentro do grupo de trabalho
se faca uma modificacdo, automaticamente o ficheiro fique actualizado. Este processo é uma
excelente maneira do grupo ndo sair do seu local de trabalho e ao mesmo tempo estar sempre
actualizado com as informagdes que o grupo vai adquirindo até mesmo accbes que devem ser
implementadas no desenrolar das tarefas.

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formagdo especifica.
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Desenvolvido para

@ CapitalHumano

A imagem seguinte apresenta o ambiente de trabalho inicial, no entanto vamos clicar em nova pagina para
ficarmos com o ambiente de trabalho um pouco mais completo.

©@

Fichero Base Iregeric Fartinae Desenha Ee el
’ Guia do OneNote YT
= = INovaPigina =
H 0 OneNote permite-lhe registar informagdes no 0 Greblote pesmate- e
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@ Recolher, organizar, procurare partilhar 2o
11 Idelas, pensamentos, recortes, listas, projectos,
natasde reunife,
Porque & que as paginas do OneMote
sdo diferentes?
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Figura 1 - Ambiente de trabalho inicial
L O WD Bagina sem titulo - Microsoft OneNgia e
Base | nsenr __Partilhar __Desenhar __Rever Ve )3 o @ Figura 2 - Ambiente de trabalho, apés a
= Calibri 17 2 Titulo 1 [ Tarefa(Ctri+1) 57 (=] Pagina de Correio Electrénico . - ..
’j 3 N 7 § abe %, - | =~ i=~ | Titulo2 - |¥% Importante (Ctrl+2) - '--'5’ W Tarefas do Outlook = INsercao de uma pagina
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Area de Transferéncia
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Estilos Sinalizadores

Outlook

'Gma do OneNote “ 0 l

(Procurar em Todos o Blocos de Notas (Ctri=£) 2 -

] € 6uiado OnaNotaZﬂlﬂ] v
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Formador :

[]

7

quarta-feira, 7 de Noygg
15:33

8

_INovaPigina v >
0 OneNete permite-lhe
Nog@es Basicas do One
Utilizagdes Principais
Novidades

Pagina sem titulo

1- Ferramentas de acesso rapido

2- Barra de titulo

3- Barra de separadores

4- Bloco de notas pré-definidos
pelo OneNote

5- Bloco de notas definido pelo
utilizador

6- Nome do bloco de notas

7- Nome da seccao

8- Item de procura dentro de
uma nota

9- Area da pagina para adicionar
conteudo
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A barra de titulo indica (2) ndo s6 o nome da pagina que esta activa/aberta, como também nos da acesso
aos botdes para Minimizar (reduzir a janela a barra de tarefas), Maximizar (aumenta a janela por forma a
ocupar toda a area do ecrd) ou Restaurar (restaura a janela a posicdo original aquando a sua abertura) e

Fechar (fecha a aplicagdo).

: _ [I- Pagina sem titulo - Microsoft OneNote
1 Base Inserir Fartilhar Desenhar Rever £
el OIS o - S
“"j 4 Calibri - |1 - | 4 |tu|o J Tarefa (Ctrl+1) F‘{—\ (= Pagina de Correio Elt
- Ey N 7 5§ abe %, - | i=~-i=~- Titulo2 = 17 Importante (Ctrl+2) - w W Tarefas do Outlook =
Colar A . Localizar
. B - A Titulo 3 = | ‘2 Pergunta (Ctrl+3) 7| Sinalizadares | Eaj Detalhes da Reunido
Area de Transferéncia Texto Basico Estilos Sinalizadores Cutlook

A barra de Separadores (3) mostra-nos todos os Separadores da aplicacao, sendo que para se activar
qualquer um deles deveremos pressionar com o botdo direito do rato em cima do separador pretendido
ou premir a tecla Alt + a letra do nome:

Exemplo: para activar o separador Inserir premir Alt + W. Esta accdo também é valida para as opcdes dos
restantes Separadores.

Barra de separadores

Todas as ferramentas disponiveis nesta versdo do Word estdo associadas aos respectivos
Separadores, ndao as podendo ocultar como acontecia em versdes anteriores.

Como exemplos deixamos aqui as barras de Separadores que constituem esta nova versdo do
OneNote 2010

Separador Ficheiro

Pagina sem titulo - Microsoft OneMote

Partilhar Desenhar Rever Ver

MNaovo

Partilhar

Guardar
Como

Enviar
Imprimir
Ajuda

2] Opcdes

@ Sair
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Separador Base

Base Inserir Partilhar Desenhar Rever Ver

j & Calibri -1 - A”/l Titulo 1 J Tarefa (Ctrl+1) gg (=1 Pdgina de Correio Ele
E=Y N J § abe x, v | :=~i=~ Titulo2 = |17 Importante (Ctrl+2) - " W Tarefas do Outlook +
Colar = - _ _ Localizar .
. B A~ | iE Titulo 3 = | |7 Pergunta (Ctrl+3) % | sinalizadores | B Detalhes da Reunido
Area de Transferéncia Texto Basico Estilos Sinalizadares Outlook

Separador Inserir

Pégina sem titulo - Microsoft OneNote

Ficheiro Base Inserir Fartilhar Desenhar Rever

Ver
Y T @ = 2 B 1% Q
¥ B e @ 9 e @ B ED TT
Inserir | Tabela | Imagem Recorte | Ligacdo | Anexar | Impressdo Impressdo Gravar Gravar Data Hora Datae Equagdo Simbolo

Espaco - de Ecrd Ficheiro  de Ficheiro de Scanner | Audio  Video Hora
Inserir | Tabelas Imagens Ligagdes Ficheiros Gravagio Carimbo de Data/Hora Simbolos

Separador Partilhar

NIE-Ron (0 -UE

Base Inserir Fartilhar Desenhar
P )

u| y
= ’ & |§ %

Pagina de Correio 3 Marcar Movo Bloco de  Partilhar Este  Edigdes  Localizar |Ocultar| Versdes de Recidagem do
Electrénico e como Lidas~ | Motas Partilhado Bloco de Notas Recentes ~ Por Autor |Autores|| Pagina~ Bloco de Notas ~

Correio Electrénico Nio Lido Bloco de Notas Partilhado Histérico

Separador Desenhar

Pégina sem titulo - M OneNote

Base Inserir Fartilhar Desenhar Rever Ver

¢ 4 9 N N~ [~ A [~ A [~ A [~_A4] - NN ] & X
— | . . . . . . oo ga - = ¥ @pispor-
Seleccionar|Borracha Seleccdo  Mio de ,_\)/ | | ] |~ ‘ F| d - <>v|_ 1, 2—,‘ = Core Inserir | ore

e Escrever = de Laco Panorama Espessura | Espaco
Ferramentas Inserir Formas Editar

Separador Rever

Pagina sem titulo

Base Inserir Partilhar Desenhar Rever Ver
& Y -
W 4 G % N

Crtografia Pesquisar | Traduzir Idioma Motas

Ligadas
Ortografia Idioma Motas

Separador Ver
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Pégina sem titulo - Microsoft OneNote

Base Inserir Fartilhar Desenhar Rever Ver

HE D BAE » 5 {32 &4 0@

=5 I S G R &

Vista Vista de Ancorar no Ambiente | |Ocultar|| Corda Linhas de C ulo | Tamanho | Reduzir Ampliar Mova Movalanela Nova Nota Manter

Mormal | Pagina Inteira de Trabalho Autores| Pagina~ Régua~ a do Papel _J]?S% Janela Ancorada Lateral  Visivel
Vistas Autores Configurar Pagina Zoom Janela

Criar e Editar o Bloco de Notas

E simples para criar um bloco de notas, vamos seguir os seguintes passos, considerando que se ird chamar

Primeiro e fica no nosso PC.

Assim, vamos seguir por ordem os passos constantes na Figura 3.

NIE-RoR 1§ [ Pagina sem titulo - Microsoft OneNote

| —
[Ficheirg JEN:E1T Inserir Partilhar Desenhar Rever Ver
[ —]

la

Informagdes

Novo Bloco de Notas
Abrir T B o - tT
1. Armazene o Bloco de Notas Em:

g web
.

Aceda a partir de qualgquer computadorou

Partilhar | o browser.Partilhe com outros (opcional).
Rede
Guardar Partilhado na rede ou no SharePoint.
Como
0 Meu Computador
Enviar
Imprimir
2. Nome:
2] Opcdes
B3 sair 3. Localizagdo:

ChUsers\Andrade\Documents\Blocos de Notas do OneMNote

Criar Bloco

Figura 3 - Passos para criar um novo bloco de notas

E podemos verificar no lado esquerdo da janela que temos o nosso bloco de notas criado, como
apresentado na Figura 4, e verificamos que foi também criado um separador * , 0 qual

abordaremos mais adiante.

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacao especifica.
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.\ CapitalHumz
Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para “ DB

Pagina sem titulo - Microsoft OneNote

Ficheiro Base Inserir Partilhar Desenhar Rever WVer
‘*-3 # M ~ % Titulo 1 Tarefa (Ctrl+1) (=1 Pagina de Correio
- By N 7 § abe x, e Importante (Ctrl+2) - ® W Tarefas do Outloo
Colar . . Localizar
b = s | = . ) (Chrlae = toe ot ib e da Re
- Fr A = = ? Pergunta (Cirl+3) 7 | Sinalizadores —j LIetalnes da keu
Area de Transferéncia Textao Basico Estilos Sinalizadaores Outlook
o]_ ‘ Mova Secgdo 1 I E Procurar em Todos os Blocos de Mo
=
= L . _IMovaF
o~ !
2 Pagina se
=
T
o
o
o
@
=
T

€.‘ Frimeiro

Figura 4 - Criado o bloco de notas com a Nova Seccdo 1

Para uma melhor facilidade de leitura, vamos clicar na seta 01- indicada na figura com o 1, para obter a
seguinte apresentacao:

Blocos de Motas: £

iﬂ Guia do OneNo... ~ Temos assim o nosso bloco de notas que se chama Primeiro, constituido por
L Guia do OneMote uma Nova Seccao 1

b - - [
uprlmewo a5

= Mova Secgdo 1

Modificar o nome do Bloco de Notas

FEELL T
Ficheiro @
isso seleccionar no Separador Base ™1 #1 , com ponteiro do rato em cima do nome do bloco de notas

-

— pressionando no botdo direito do rato, escolher a opcdo Mudar

e

Depois de criado o bloco de notas existe a Fossibilidade de modificarmos o seu nome, tendo que para

nome...._

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacao especifica.
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Formador :

Curso de Microsoft Office OneNote 2010

Desenvolvido para

@ CapitalHumano

Como indica a sequéncia na Figura 5, surgindo a caixa de propriedades apresentada na Figura 6

- . . .
0 e mE P Propriedades do Bloco de Motas @I&J
Ficheiro @ Inserir  Partilhar  Desenhar  Rever  Ver
=51 b % Titulo 1
Mome & apresentar: Primeir
g|—§‘ [ s i= - | |Titule 2 - H o
olsr Titulo 3 M3o afecta o nome real da pasta do bloco de notas.
Area de Transferéncia Texto Basico Esl c
Cor: = -
Blocosde Notas: < MNova Seccao 1 ‘%J FRITED ‘ u]
E_"j Guia do OneNo... &
""""""""""""" Caminho: C:\Users\Andrade\Documents\Blocos de Notas do
terar Localizacdo. ..
2. Guia do OneNote OneNate\Primeiro < ca
il 2 ta-feira, 7 de Novembro de 2012
- i : Formato Predefinido: Formato de bloco de notas do OneMote 2010 Coarvarter mara 301
= Nova Seceat e
Guardar Coma... Conyerter para 2007
@
Fechar Este Bloco de Notas [ OK ] [ Cancelar ]
L d
Figura 5 - Sequéncia para mudar o nome do

bloco de notas

E vamos mudar o nome deste bloco de

F

Figura 6 - propriedades do bloco de notas

notas de primeiro para Segundo.

Propriedades do Bloco de Notas

D |- |

Mome a apresentar:

Cor: e
=0r %ﬂ Segundo
Caminho:

OneMote\Primeiro
Formato Predefinido:

C:\WUsers\Andrade\Documents\Blocos de Motas do

Formato de bloco de notas do OneMote 2010

A 2010

l Converter para 2007

No final

Cancelar
T

Onde ndo s6 podemos modificar o nome como a cor e ainda o caminho do de localizacdo do Bloco de

Notas.

. . DK
No final clicamos .

E podemos verificar que o nome do nosso

Blocos de Motas:

bloco de notas foi alterado para Segundo.

E_”j Guia do OneMao... ~
& Guia do OnelNote

G -

2. Nova Seccdo 1l

4

José Andrade andrade841@gmail.com
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010

@ CapitalHumano

Desenvolvido para

Os blocos de notas que estdo activos apresentam o icone como livro aberto, imediatamente a esquerda

do nome do bloco de notas.

Guardar o Bloco de Notas

Depois de alterarmos o nome do bloco de notas, podemos guarda-lo com o nome que Ihe acabamos de

dar.

Podemos seguir os passos 1 a 8 indicados nas Figura 7 e Figura 8

0e<mE
L._imz.]_l Base  Inserir  Partilhar

Pigina sem titulo - Microsoft OneNote

Desenhar  Rever  Ver

Informagdes 1. Guardar Actual:

Abrir I__EI Pagina Tipos de Ficheiro

2. Seleccione o Formato:

MNovo o @Pamte do OneNote (’@4
Oy secso
Partilhar Q PDF (.pet)

|
Buaras (5, Blocode Notes 3
-

Enviar

Imprimir
Ajuda

2] Opcées

B sair

Figura 7 - Passos 1 a 5, para guardar o bloco de notas

Ocultar/Fechar o bloco de notas

Para ocultar ou fechar o bloco de notas,

Base Inserir

separador Base

T

Guardar

e
! )|} « Primeiro - [ 4 [ Procurar 2|
T — = |

Nome’ Data modificagdo Tipo » |

Hiperligacées Favoritas

[E| Documentos

Mais »» I
Pastas o o |
: L 2010 |
Adobe "
(] As minhas origens de dad-l—l [
. Binverse =

Blocos de Notas do OneM:
|. Guia do OneNote 2007
.. Guia do OneNote 2010
| Primeira

CDRurnerXP Proiects.

como 9 Nome deﬁcheir@)ﬁ =1
Guardar com o tipo: | Pacote de Ficheire Unico do OneNote -
Intervalo de () Paginas Seleccionadas
Péginas: = Secgdo Actual
TR o o I 7
8
= Ocultar pastas Ferramentas = [ Guarder )
Figura 8 - Passos 6 a 8, para guardar o bloco de notas
Inserir Partilhar Desenhar Rever
Titul
Titulc
basta no Titulo

, com o botdo direito

AI’EE de Transferéncia

Texto Basico

Blocos de Motas: < Mowva Secgdo 1 =

do rato seleccionar em cima do bloco que quer ocultar =

W} Segunde “_ e de seguida escolher nas opcdes

que surgem a opcao Fechar Este Bloco de Notas 2 =

FEechar Este Bloco de Motas

ﬁ Guia do OneMo... ~
= Guia do OneMote

guarta-feira, 7 de Novembro de
Mudar o Nome..,

Guardar Como...

B Nowi

@

c Fechar Este BEloco de Motas :3

L&J Copiar Hiperligacdo para Bloco de Motas

Figura 9 - Passos, para ocultar/fechar bloco de notas

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacao especifica.
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@ CapitalHumano

Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para
Criar e formatar secgdes

Criar um nova secgdo

Para criar uma nova pagina basta proceder de uma das seguintes formas apresentadas nas Figura
10 ou Figura 11:

Partilhar

Desenhar Rever Ver

= & Titulo 1
[N QK < B ll =B Pagina sem ti —j ESY Titulo 2
Colar -
Inserir Partilhar Desenhar Rever Ver - 7 Titulo 3
sy % Calibri - 17 - @ Tl,tulo 1 Area de Transferéncia Estilos
—j By N 7 § abe X, | i=~i=~ Titulo2 Blocos de Motas: < Mova Secgdol A
Colar . . =
" abr . A Titulo 3 éﬂ Guia do OneMo... A
= = ) e b o | S
Area de Transferéncia Texto Basico Estilos S Guia do OneMote
Blocos de Motas: £ Nova Secgdo 1 o ‘i ESegundo -~ I quarta-feira, 7 de Novembro de 2012

= Mova Secgdo 1 Mudar o Nome...

éﬂ Guiado OneNo... ~ || | : 3
. Criar uma MNova Seccdo 1 Guardar Coma...

= Guia do OneNote

! gSegundo ~ l
0Wa Secqao
g Copiar Hiperligacdo para Bloco de Motas

Figura 10 - Criar uma nova Secgéo através do separador

&= Movo Grupo de Secghes
@ Movo Bloco de Motas...

Fechar Este Bloco de Motas

Figura 11 - Criar uma nova Secgao seguindo o menu

No separador Base Base | Insefit o depois de seleccionar o bloco de notas Segundo

KLy Segunde *—, com o botdo esquerdo do rato clicar em cima do separador a direita da
Sy . Mova Secgdo 1 o

ultima seccao .

Ou

No separador Base Base | Inserir o com o botdo direito do rato seleccionar em cima do

bloco de notas Segundo KLy Segunde *—, e de seguida escolher nas opc¢bes que surgem a

opcao Nova Seccéo /=  Nova Seccao

No final desta accdo temos: Blocos de Motas: < NovaSecgiol = MNovaSecgio2 i
E_:”J Guia do OneMo.. »
= Guia do OneMote

h:ub Segundo ~

B Nova Secgdo 1
= Nova Secgdo 2

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacao especifica.
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para

Mudar o nome da secgao

Para mudar o nome da seccdo basta proceder de uma das seguintes formas apresentadas nas
Figura 12 ou Figura 13:

Blocos de Notas: < Mova Secciol | Mova Seccio2 Bloces de Notas: < Mova Secgdol  Nowa Secgdo
@ Guia do OneMo... & || | Guia do OneMo... ~

Guardar Como...

R )( Eliminar
quint;
15-00 =} Mover ou Copiar...

& Guia do OneNote

MSegundo ~

= Nova Seccdol
= Nova Seccdo 2

& Guia do OneNote

MSegundo ~

Nova Seccao

“quinta-feira, 8 de Novembro
15:09

H.'I_] Intercalar Noutra Seccdo...
N Mudar o Nome

Guardar Coma...
Figura 12 - Uma das formas de mudar o nome da Seccédo

Figura 13 - Outra das formas de mudar o nome da Seccdo

No separador Nova Secgéo 1 NovaSeciol o com o botdo direito do rato seleccionar em cima do

nome no separador MNevasessiel o ge sequida escolher nas opcdes que surgem a opcdo Mudar o

Nome Mudar o Nome

Ou

Do lado esquerdo da janela e por baixo do nome do bloco de notas \[L&Segunﬁﬂ—*,

1 Mova Secgdol

seleccionar a Seccao que se pretende alterar o nome Nova Seccao , € com o botdo

Mova Secgdol

direito do rato seleccionar em cima do nome no separador e de seguida escolher nas

0 5 Mudar o N
opgdes que surgem a opgdo Mudar o Nome N

No final desta accdo temos: Blocos de Notas: < Primeira Secgio  NovaSecgin2 &

@ Guia do OneMo... ~
& Guia do OneMote

m Segundo A

== Primeira Secgdo
s Mova Secgdo 2

Eliminar uma sec¢do

Para eliminar uma seccao basta proceder de uma das seguintes formas apresentadas nas Figura 14
ou Figura 15:

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacao especifica.
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@ CapitalHumano

Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para
' Primeira Secgéo |ina Secgﬁoll L BlocosdeNotas: < | PrimeiraSecio | Nova Seccéo.
Mudare Home _JGuiadoOneNo.. ~ ||
1 L _Guardar Como... & Guia do OneMote 1
"'";,'E','r't;,::-g-';gj;;_;gﬁg.;g,ﬁb Segundo ~ " quarta-feira, 7 de Novembro
I:-lg_cc @ Maver ou Copiar,., m - 19-00
- M.I_] Intercatar Noutra Secc3 = Primeira Seccdo
- ntercalar Moutra Seccdo... g@

Mudar o Nome

Figura 14 - Uma das formas de eliminar uma Seccéo

Figura 15 - Outra das formas de eliminar uma Seccdo

No separador Nova Seccdo 2 Mevasecgdod o com o botdo direito do rato seleccionar em cima do

nome no separador MNevaSeccioZ e de seguida escolher nas opcdes que surgem a opcao Eliminar
}( Eliminar

Ou

Do lado esquerdo da janela e por baixo do nome do bloco de notas ‘[LWSEQ“”FLQ—“,
seleccionar a Seccdo que se pretende alterar o nome Nova Seccdo 2 NovaSeccio? o com o botdo
direito do rato seleccionar em cima do nome no separador MNevaSecgio2 e de seguida escolher nas
opcdes que surgem a opcio Mudar o Nome X Eliminar

Quer se faca de uma ou de outra forma, o OneNote ird aguardar uma resposta do utilizador para
confirmar a eliminacdo da  MevaSeccdo2 Jremos confirmar clicando em Sim [ sm ]

Microseft OneNote ﬁ

Tem a certeza de gue pretende mover a seguinte seccdo para a Reddagem deste bloco de notas?

é Mova Secgdo 2
! Sim ! Mao

No final desta accdo temos: Blocos de Notas: <

Primeira Secgio -

@ Guia do OneMo... &
2 Guia do OneMote

mSegundo ~

= Primeira Secgao

quarta-feira, 7 de Movembro de 2012
19:00

Formador :

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacao especifica.
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para

Modificar a ordem das sec¢oes

Repetindo os passos indicados nas Figura 10 a Figura 13, podemos criar e alterar o nome das
diferentes seccoes.

Considerando que temos trés seccoes, sendo 0s seus nomes

Primeira Secgdo Segunda Seccdo - Terceira Secgdo - i

, podemos também alterar a ordem dessas sec¢des da
seguinte forma:

# |w-A-| = " <2 Pegunta( T AT | I TE | = T reg
Estilos |
=

Primeira Secgdo Segunda Secgdo g Terceira Seccio

Estilos

lotas:

Segunda Secgdo Terceira Secgéo

sira Seccdo
nda Secgao
tira Secgdo

No final desta accdo temos: Textao Basico Estilos

Segunda Secgdo Primeira Seccdo Terceira Secgdo

Com o botdo esquerdo Seleccionamos a seccdo e arrastamo-la para a posicao pretendida, largando
quando atingir a posicao que pretendemos. A seta preta indica-nos a posicao em que se encontra
sec¢do que vamos arrastar, e o local onde irar ficar quando largarmos o botdo esquerdo do rato.

Guardar a sec¢do

Para guardar a seccdo tomamos 0s mesmos passos como para Guardar Pagina descrita a frente na

, . . . @ " Pagina ¥ 3
pagina 15, na Figura 21, seleccionando no passo 3 - em vez de .

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacao especifica.
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para

Inserir paginas na sec¢ao

Inserir nova pagina

Como nos blocos de notas em papel, cada sec¢do pode conter diversas paginas.

Segunda Secgdo

Assim vamos criar para a segunda secgao | , um total de trés paginas e vamos atribuir

dar nomes a essas paginas.

Clicamos com o rato em cima do separador correspondente para que fique ativo, denotando-se
pelo aspecto ligeiramente maior que os restantes, como mostra a Figura 16:

Segunda Secgao Primeira Seccdo . Terceira Secgdo ¢

Figura 16 - Separador activo

NIK-3 (1 1} Pagina sem titulo - Microsoft OneNote

Base Inserir Partilhar Desenhar Rever Ver [ e

"m"'j fa Calibri 11 - ¥ Tiulo 1 1 de Correio Electronico
— 53 N 7 S8 abe x, - | iZ~i=~ Titulo2 = | < do Outlook -
Colar . .
abr . - | EEEE | =~ = .
- 7 g & AT T || =5 Titulo 3 ies da Reunido
Area de Transferéncia Texto Basico Estilos Outlook
Blocos de Motas: < Segunda Secgdo Primeira Secgio Terceira Secgao ocos de Motas (Ctrl+E) O -

ﬁ Guia do OneNo... » e . »

& Guia do OneMote M "
B ! Pagina sem titulo —
[seunde “quarta-teira, 7 de Novembre de 2613 Nova Pgina

. Segunda Seccdo ||
= Primeira Secgdo
[ Terceira Seccdo

Figura 17 - Adicionar nova péagina a uma secgao

Na janela do lado direito, temos um icone com a indicacdo de nova péagina | dNevaPagina  com o
botdo esquerdo do rato clicamos uma vez para adicionar uma nova pagina, duas vezes para
adicionar duas novas paginas e assim por diante.

No nosso caso e para que tenhamos trés paginas nesta sec¢do vamos clicar duas vezes, obtendo-se
a seguinte accao final:

/| MNova Pagina - ¥
Pagina sem titulo
Pagina sem titulo

Pagina sem titulo

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacao especifica.
Formador : José Andrade andrade841@gmail.com http://linkedin.com/in/andrade84 Pag
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para

Configurar a pagina

Tamanho do papel

Podemos configurar cada pagina de trabalho, para isso no separador Ver Rever er e em
seguida no grupo Configurar Pagina futeres —

[

[Tamanhol
seleccionamos Tamanho do papel teeeze=l,

1

thar Rever

. |
. w4

Corda Linhas de Ooultar Titulo
Pagina~ Régua~  daPagina

Configurar Pagina

E nesta janela que modificamos o tamanho da pagina, a orientacdo da pagina, e muitas outras
funcionalidades como nos demonstra a imagem seguinte:

Tamanho do Papel * X
Tamanho do papel

Tamanhao: A4 E'
Orientacgo: | Hierfical 7T v |
Largura: 21lcm

Altura: 29,7 cm

Margens de impressao

Superior: 1,27 cm
Inferior: 1,27 cm
Esguerda: 2,54 m
Direita: 2,54 ¢cm

Guardar a pagina actual comao um
modelo

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacao especifica.
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para

Atribuir nome a pagina

As péaginas ficam por defeito, com o nome de pagina sem titulo. A identificacdo das paginas podera

facilitar-nos a nossa organizac¢éo, pelo que vamos atribuir nomes aquelas paginas.

Pégina sem titulo - Microsoft OneNote

‘er & o
1 rl+1) Sg (=1 Pagina de Correio Electrénico
g - L W Tarefas do Outlook ~
Localizar
= | ? Pergunta (Ctrl+3) = | sinalizadores | % Detalhes da Reunido ~
Estilos Sinalizadores Cutlook

Terceira Secgio

Pagina sem titulo

Figura 18 - Seleccdo da pagina a nomear

Depois de termos adicionado as paginas nesta seccao | 2tgundasecsdo | » h44ina que ficou activa foi
a Ultima (a debaixo). Clicando na pagina de cima, como mostra a Figura 18, é aquela que fica activa.

Note-se que o titulo da pagina também consta na parte superior do ecra

igina sem titulo - Microsoft OneNg | barra de tl'tulo (Figura 2)

Por debaixo do nome da nossa secco | >e9undasecsde | o icte um espaco rectangular, que ira conter

o titulo ada nossa péagina, Figura 19. Vamos dar-lhe o nome de 12 pagina da 22 seccéo.

w05 Blocos de Motas (Ctrl+E) O -

Segunda Seccdo Primeira Seccdo  Terceira Secgdo 3
N ............................................ . JNm.ra Pagina v >
: ; Pagina sem titulo
" quarta-feira, 7 de Novembro de 2012 Pagina sem titulo

----- Pagina sem titulo

Figura 19 - espaco rectangular, que ird conter o titulo ada nossa pagina

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacao especifica.
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para
12 pagina da 22 secgdo - Microsoft OneMote =
'artilhar Desenhar Rever Wer & al
11 - ﬁf} Titulo 1 J Tarefa (Ctrl+1)  de Correio Electrénico

abe x, v | i= - i= -~ |Titulo 2 = 5% Importante (Ctrl+:do Qutlook =

iEiE | =- Titulo 3 = | |2 Pergunta (Ctrl+3) :5s da Reunido =

Texto Basico Estilos sin Qutlook

- "

gunda Secgdo Primeira Secdo Terceira Sfccio i ycos de Motas (Ctrl+E) 2 I
emeememe e e e _]Mova Pdgina * !
- 12 pagina da 22 sec¢ao _ D 1= pagina da 2° seccio

“guarta-feira, 7 de Novembro de 2012 Pagina sem titulo E

Pagina sem titulo c

Figura 20 - Nome atribuido a primeira pagina

32 pagina da 22 sec¢do - Microsoft OneNote

Repetindo as  accles

Fartilhar Desenhar Rever Ver & o
referidas, no final temos: . - & [Titulo 1 Tarefa (Ctrl=1) lina de Correio Electrm
8 : = - Importante (Ctrlefas do Outlook =
y ‘? Pergunta (Ctrl+3:3lhes da Reunido
Texto Basico Estilos 5i Outlook
Segunda Secgdo Primeira Secgdo Terceira Secgdo 3¢ s Blocos de Notas (Ctrl+E) O »

| INova Pagina v 3
12 pagina da 2% seccdo

22 pagina da 2% seccdo

32 pagina da 2% secgdo

Eliminar uma péagina

Para eliminar uma pagina, procedemos da mesma forma que para eliminar uma seccdo, como
indicado na Figura 14, mas agora aplicado a pagina.

Modificar a ordem das paginas

Para modificar a ordem das paginas colocamos o ponteiro do rato em cima do nome da pagina que
_1MNova Péagina v >
12 pagina da 2% secgdo
2% pagina da 2% secgdo

32 pagina da 2® secgdo

ird ser movida , e arrastamo-la para onde pretendemos deixa-la.

* JMova Pagina - >

12 pagina da 2% seccgdo

2% pagina da 2% secgdo

33 =30l 2 = . . ~
A barra preta Sl LRSSl indica que se largarmos o botdo esquerdo do rato naquele

lugar, é ali que a pagina > Paginadaliseccao |4 ficar A barra vertical azul I, indica toda a rea
Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacao especifica.
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para

da pagina que ird ser movida, permitindo-nos confirmar de forma intuitiva que estamos a mover a
pagina pretendida e ndo outra.

No final desta accdo temos:

Desenhar Rever Ver [~ ‘
-1+ = Titulo 1 Tarefa (Ctrl+1) ina de Carreio Electranico
| i=~i=~ Titulo 2 + | 57 Importante (Ctrl+2) fas do Outlook ~
E- Titulo 3 = |? Pergunta (Ctrl+3)  slhes da Reunido ~
iico Estilos Sinaliz Qutlook
cgdo Primeira Secgdo Terceira Secgdo . 3 Blocos de Notas (Ctrl+E) O =

“| _INowa Pagina -

e 12 pagina da 2% secgio
. 32 pagina da 22 secgdo j 3° pagina da 2° secgio

o - =
quarta-feira, 7 de Novembro de 2012 I 2% pagina da 2% secgdo

Guardar Péagina

Para guardar a pagina seguimos os passos apresentados na Figura 21.

Guardar
. . Base . . L. Pagi
No separador Ficheiro m_ seleccionar Guardar Como , selecionar a pagina @I I

indicando o formato Seccio do OneNote 2010/ 7= €ccdo doOneNote 2010 (fone) * depois clicar em Guardar

'

Guardar

Como como ,

Na janela de didlogo seguinte digitar o nome da péagina ”°'”e"”'°"e"°, indicar o intervalo

Intervalo de @ Paginas Seleccionadas
Paginas: () Secgdo Actual

;. ) El de Motas Actual
de pagina L Heen e TS REE @ guardar em [ Guarder |

MIEEL 1T Pagina sem titulo - Microsoft OneNote Guardar Como
Eﬂm\h Base  Inserir  Partlhar  Desenhar  Rever  Ver &) -[l « pimewo » v|;,||.%_-m,. 2|
——
Informagdes 1. Guardar Actual: 2. Seleccione o Formato: zar ~ I Novapesta

Abrir 3 Tipas de Ficheiro Hiperligagdes Favoritas Nome Data modificagio  Tipo »
faane )3 [ Documentos | OneNote_RecycleBin
Novo o @géodoDnENo&lﬂlﬂ ® cmEi) 4 I Maie
L seccio

. Pastas v
Partilhar @ Seccio do OneMote 2007 (*.one)

T ' i B R |\ Adobe -
CUardany 5 = Bloco de Notas As minhas origens de dadi
ons ‘| DocumentodoWord docd | -
e WS o do Word (".docd) )i Binverse

“““ 1 Blocos de Notas do onetl—
Documento do Word 97-2003 ("doc) | .1 |1 Guia do OneMote 2007
|| Guia do OneNote 2010
|| Primeiro
|. OneNote_RecycleBin
CDRumentP Pgiedts

[ T, Wi pagina da 22 seccao@® -

Guardar com o tipo: | Secgdo do OneNote -

Intervalo ciffa@¥Pagines Selsccionagzs
5 Paging ecgio Actual
@‘ Bloco de Notas Actual

Guardar

Enviar

Imprimir
PDF(pa) o

Ajuda

XPS (“xps)
=] Opgdes P

Sair

B i T (e

Pigina Web de Ficheire Unico (“mht)

Figura 21 - Guardar a pagina dando-lhe o nome
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Inserir e Formatar Notas

Escrever uma nota neste programa é tdo facil como se o estivéssemos a fazer com uma caneta e uma
folha de papel. No OneNote, também pode mover texto em qualquer parte da pagina ou para outras
paginas, criar espaco e adicionar paginas quando e onde pretender, e marcar notas importantes para
seguimento.

As notas podem incluir qualquer combinagdo de texto, imagens e gréficos (incluindo texto e imagens
recolhidas a partir de paginas Web, bem como escrita manual digital, clips de dudio e video e muitos

outros.

Escrever notas

Devemos ter em atencdo o separador Desenhar Nar Rever e o grupo Ferramentas
Femamenta  que estd associada a escrita. Para activar este barra grupo devemos seguir 0s passos

como indicado na Figura 22.

el Base  Inserit  Partilnar Rever  Ver

WP oAl |55 O % (s

4

Seleccionar Borracha Seleccio  Maode |,.\‘/{| |,.\)/| |,.\’P’/1 |N.’)’I| |,_\j/1 = 0 N L 2_ = Core Inserir Korverter:
e Escrever - delace Panorama - - » 1% 4% |7 |Fspessura | Espaco S+ -
Ferramentas 2 Inserir Formas Editar

Figura 22 - Escrever uma nota - ferramentas para escrita

~AAS

WY S O EA

o

T

O

——
Seleccionar Borracha Seleccdo Mao de |,_\_;'/1 ‘,\__;/1 ,M ‘,_\___{/1 ,_\_‘_;4 H
e Escrever - de Laco Panorama <:
Ferramentas -
wt
- — ) )
Blocos de Motas: i J Segunda Secgdo \MTerceira Secgdo - f
@ Guia do OnelMo.., ~
e Guia do OneMote
e e oL
[ segundo . - 12 pagina da 22 seccao
— Segunda Seccdo “guarta-feira, 7 de Novembro de 2012
& Primeira Seccdo 15-00
= Terceira Secgao
Figura 23 - Nota escrita utilizando as ferramenta 1 e 2
Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacao especifica.
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Note-se que clicando na seta preta —3- obtemos outras opcdes para a escrita como as apresentadas
na Figura 24.

12 pagina da 2% secgdo - Microsoft OneNote

Partilhar Desenhar Rever Wer
, Il | canetas Favoritas (I N | |:| %
s wiose [nARACACACAL Ll | 1000 - -

Core Inserir

Woow _

0 Panorama |f\_’,1 ’_\—),4 |"\.-PJ/I |f\.-P’/H ’,4 ! <> |_* +* 'J_x T | Espessura | Espagc
N ﬂ Inserir Formas

J Segunda Procurar em Todos

Canetas Incorporadas

A A A A e R
N N :
A A At AS A e
N Y
L AL e i e O el -

i1 Mais Opcdes de Cor e Espessura..,
Modo de Caneta 4 Criar Escrita Manual e Desenhos

@ Criar Apenas Desenhos

W Criar Apenas Escrita Manual

& Utilizar Caneta como Ponteiro

Figura 24 - Outras opdes para a escrita
O separador Desenhar, Figura 22, apresenta de forma intuitiva os diversos grupo e ferramentas.

Devemos explora-las de forma simples para nos familiarizarmos com elas. Assim efetuar o seguinte
trabalho apresentado na Figura 25 pode ser uma das primeiras tarefas.

Para escrever a nota basta seleccionar no local pretendido da pagina, seleccionar Seleccionar e

AL

Seleccionar
Escrever eEscever, e de seguida escreva o que pretende onde pretende. Como pode verificar na

Borracha

. . , .y or .
imagem seguinte. Pode também apagar utilizando a Borracha I, com as suas diferentes
espessuras.

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacao especifica.
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para

Gj CapitalHumano

i X Eliminar

:

nserir

5pago Q Trazer Para Diante
ﬁ Trazer Para a Frente

odos o Q Enviar Para 2° Plano

% ewarraads  utilizando o Dispor ou a

)],
- o ~_\-.]r.?e‘@_'ﬁﬂ@..,

a adequada de acordo com a seleccdo efectuada. Para efetuar esta operacdo seleccionamos o laco

)

Seleccdo

delao|, € NUMA area da pagina para adicionar conteldo (ponto 9 da Figura 2), com o botdo

S

Seleccao

Pode utilizar o lago detaco

, para juntar e trabalhar areas

ALy

Capital Humane 2 5| % 2

pequena janela que surge quando efetuamos a selecgao ,aqual é

esquerdo do rato seleccinamos a area que pretendemos trabalhar.

Para inserir imagens podemos utilizar as mesmas técnicas que usamos noutras ferramentas do
MSOffice (por exemplo o Ctrl+C e o Ctrl+V).

J Segunda Seccdo irmei i Terceira Secgio o Pracurar em Todaos os

quarta-feira, 7 de Novembro de 2012
19:00

Capital Humano

SR )

Logotipo da empresa de formagdo:

dj CapitalHumano

Figura 25 - Exemplo de uma das primeiras tarefas

Para a a formatacdo do texto podemos aceder através de pressdo no botdo direito do rato e
obtemos as opcbes como apresentadas na Erro! A origem da referéncia nao foi encontrada. ou
através das opcOes apresentadas nos deferentes grupos do Separador Base, apresentado na Figura
27.

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacao especifica.
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010

[+  Capital Hup=mo

LRI T

Area de Transferéncia

Desenvolvido para

Calibri - 11 -~ Ay iEE4EH, - W~
N 7 §®-A-=-i=-.9

— —

Cortar

Copiar

Opcdes de Colagem:
= %] [A
Ligagdo... [Ctrl+k)

Copiar Hiperligacdo para Paragrafo

Etiqueta | »
Tarefas do Outlook 3
Pesquisar

Tradugzir

Andrade a 09-11-2012 11:10

Figura 26 - Opcdes para formatacdo do texto

12 pagina da 22 secgdo - Microsoft OneNote

J Tarefa (Ctrl+1)
- | {7 Importante (Ctrl+2) -

= | ‘? Pergunta (Ctrl+3) =

Estilos Sinalizadores

@ CapitalHumano

(=1 Pagina de Correio El
Y Tarefas do Outlook

Sinalizadores f‘éj Detalhes da Reunidc

Outlook

Mover texto dentro da pagina

José Andrade andrade841@gmail.com

Figura 27 - Separador Base (ja apresentado no inicio deste manual)

Para proceder ao movimento do texto podemos faze-lo de duas maneiras:

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacao especifica.
http://linkedin.com/in/andrade84

Para mover o texto basta colocar o curso por cima da caixa, e surge a seguinte seta ‘*’ pressione e mova
a caixa para uma nova localizagdo pretendida da pagina.

Também podemos fazer com as propriedades de Copiar, posicionar o cursor no ponto pretendido e de
seguida Colar.

Pag



@ CapitalHumano

Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para

Inserir data e hora

A primeira coisa a fazer é posicionar o cursor onde pretendemos colocar a op¢do que nos referenciamos,
depois seguir os seguintes passos:

No Separador Inserir Base Inserir Partilhar

utilizamos as opcdes do Carimbo de Data/Hora
Carimbo de Data/Hora | ytilizando sé a Data, sé a Hora ou a Data e a Hora. (para alterar o formato
predefinido da data, hora selecione o pais/regido onde se situa, e os sistemas de medidas padrao
utilizados nessa localizagdo sao aplicados ao seu computador. Esta definicdo afeta varias funcionalidades

em varios programas do Microsoft Office. Ndo serd abordado neste curso nem nesta manual).

12 pagina da 22 secgdo - Microsoft OneMote

Ficheiro Base 1 Partilhar Desenhar Rever

Ver
£ m Q@ 1 B ® A®WEBEDLET
s Ol i+ | ( @ @ |7 WY D
Inserir | Tabela Imagem Recorte | Ligacdo  Anexar | Impressdo Impressdo Gravar Gravar Data Hora Datae § Equ:

Espaco - de Ecra Ficheiro de Ficheiro de Scanner | Audio Video Hora ]
Inserir | Tabelas Imagens Ligagdes Ficheiros Gravacdo Carimbo de Data/Hora

Figura 28 - Separador Inserir (ja apresentado no inicio deste manual)

Sempre que Sempre que criamos uma pagina, a data e a hora aparece automaticamente

, se ndo o pretendermos devemos desactivar a opgdo que se encontra no menu

Separador Ver Rever | Ver  no grupo Configurar Pagina Configurar Pagina , em Ocultar Titulo da

B
, . OcultarTitulo

Pagina' daPpagina

rir Fartilhar Desenhar Rever Wer
=ty Wj — = e & Qoex - | IJ )3)
F = B H X O ] % i = 5
orar no Ambiente | Ocultar | Corda Linhas de Ocultar Titulo | Tamanho | Reduzir Ampliar i Mova Mova Janela Nova Mota Manter
de Trabalho Autores | Pagina~ Régua~ da Pagima do Papel _J]759'° Janela Ancorada Lateral  Wisivel
Autores Configurar Pa%\ Zoom Janela
Segunda Seccde Primeira Seccdo | Terceira Secgdo = s Procurar em Tedos os Blocos de Motas (Ctrl+|

e Novembro de 2017

\ _INova Pégina

Figura 29 - Apresentacdo de titulo de pagina com Data/Hora
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para
Fartilhar Desenhar Rever Wer [ ‘
=Y = = & Qowx - ) ﬂ }3)
D =5 Ij A (@) 100% =i B
no Ambiente | Ocultar Tamanho | Reduzir Ampliar ) Mova Mova Janela Mova Mota Manter
Trabalho Autores do Papel [ 759 Janela Ancorada  Lateral  Visivel
Autores Zoom Janela
Segunda Seccio Primeira Secgio | Terceira Secgio p— FA Procurar em Todos os Blocos de Metas (Ctrl+E) O -

_1Mova Pagina -

2 Pagina da 3* Secgdo

12 Pagina da 32 Seccid|
Figura 30 - Apresentacdo de titulo de pagina sem Data/Hora

Criar uma lista com marcas ou numeracao

- —_
—_

Para criar uma lista de sugestdo com marcas, basta para isso seleccionar o botdo *~ , no grupo Texto

Béasico TextoBasico | do Separador Base ﬂ Base | Ins sequindo os passos indicados na Figura 31.

1 Inserir Partilhar Desenhar Rever WVer

; - 1— 1

= o | 2 E)E S

Colar = : =

- N I § abe .- - A. &£ i =~
Area de Transferéncia Texto Basico

Figura 31 - introduzir marcas

Seleccionado o botdo, de seguida escrevemos cada uma das opc¢des, dando em cada uma delas um Enter
que automaticamente cria uma nova marca. No caso de ja termos a lista efectuada e pretendermos
aplicar-lhe marcas,, primeiro seleccionamos o texto e depois efetuamos os passos indicados na Figura 31.

As marcas podem ser escolhidas de um conjunto de disponiveis ( Figura 32 ) que podemos visualizar
2

r

EE

L one

clicando na seta a direita das marcas'

No final desta ac¢ao temos: .
Em marca e numeracdo podemos:

1. Utiilizaras marcas
2. Umas ou outras
3. Podemos seleccionar das disponiveis

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacao especifica.
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Base Inserir Partilhar Desenhar Rever Ver

% Calibri 11 - ® Titulo 1 I
! By N I s ahex - [H)=- Tituoz - _ _

f B . A . Marcas de Lista Utilizadas Recentemente N Base Inserir Partilhar Desenhar Rever Ver
nsferéncia Texto Basico L % Calibri - 11 - % Titulo 1 Tarefa (Ctrl+1)
Motas < | Segunda Seccs e N 7 i= Titulo 2 -« ¢ Importante (Ctri+2)
do OneNo... » . SeiMacasieliety r f w7 - é = iE Biblioteca de Numeragdes
| e e a0 | s =T

{ Notas: < | |Nenhum || 2. 2) 2- b_

ndo B ) \
M| 1000 o]+ | e

o

neira Secgdo

. [olle0el 0 5 e —Ip—

nmx

1.
inda Seccio
IE‘ II‘ E‘ I€ira Seccao

i i 0
BERTON = ——
B B E @ © IIL.
L = personalizar nimeras

Figura 33 - Biblioteca de Numeracdes

Figura 32 - Biblioteca de Marcas

Para criar uma lista numerada, basta para isso seleccionar o botdo , no grupo Texto Basico

Texto Basico | do Separador Base ﬂ Base Ins seguindo os passos indicados na Figura 31 .

A numeracdo pode ser escolhida de um conjunto de disponiveis (Figura 33) que podemos visualizar

clicando na seta a direita das numerACOES

No final desta ac¢do temos:
EL'n marca e numeragdo podemos:

1. Utilizar numeragio
2. Umas ou outras
3. Podemos seleccionardas disponiveis

Em marca e numeracdopodemos: Em marca e numeragdo podemos:
* Utilizar as marcas 1. Utilizaras marcas
* Umas ou outras 2. Umas ou outras
* Podemos selecdonardas disponiveis 3. Podemos seleccionar das disponiveis

Figura 34 - Esta imagem apresenta os dois tipos de lista que foram referenciados
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Adicionar ou editar uma hiperligacao

O OneNote cria automaticamente uma hiperligacdo sempre que for colado um endereco de uma pagina
da Internet, como podemos verificar pela imagem seguinte:

“quarta-feira, 7 de Novembro de 2012
19:00

http:/fwww.capitalhumano.com. ot

Figura 35 - Hiperligagdo criada de forma automatica

Adicionar uma hiperligacéo

Capital Humanao
Na nossa pagina escrevemos uma palavra/texto , seleccionamos essa

Q

Ligacio
palavra/texto, e de seguida seleccionamos o botdo Ligagdo tascsss, que se encontra no Grupo
Ligacbes | Ligacdes| —do Separador Inserir Base | Inserir | Rartilhi Ao ogcolher esta opcdo
automaticamente surge uma nova janela onde especificamos para onde é que ao ser pressionado
deve ir.

3% pagina da 2° secgic

mﬁase Inserir Partilhar Desenhar Rever Ver

$+ @ EHLl @ 8 @ & W B

Inserir | Tabela Imagem Recorte Ligacio | Anexar | Impressio Impressio | Gravar Gravar Data Hora Datae | Equagio ®
3 Hora -

Espaco - de Ecra Ficheiro ~ de Ficheiro de Scanner | Audio Video
Inserir | Tabelas Imagens Ligacdes - ‘EI’
Hiperligacio EEAr=]
Blocos de Motas: < Segunda Seccdo
b [ Texto a apresentar: U
Guia do OneNo... ~ = = : seleccionado
L Capital Humang

& Guia do OneMote
Enderecg:

uSegundo -~ : 3a @ Klhttp: /fuww.capitalhumane. com. o)
m%se { Inserir ' TPartilhar Desenhar = Segunda Seccio “quartaf \
— ote:

& Primeira Secgdo 500 0Ou escolha uma kocalizagio no Oren

i N . Terceira Seccde Procurar texto no titulo Ender
B H eco a »
== R httos/A| N |
Todos os Blocos de Notas o por nos
Inserir | Tabela | Imagem Recorte Anexar 25 Guiado OneMote 2010
Espaco =~ de Ecrd Ficheiro 13 do Cnetie
Inserir | Tabelas Imagens [ Guia do Gnehlote
2 ) segundo
[ Segunda Seccio
. Primeira Seccio
Figura 36 - Passos para adicionar uma Bl & Terceira Secgdo
i X ~ B3 Motas Ndo Arquivadas
hiperligacao B Notas N3o Arquivadas
Criar Hova Pagina
] Capital Humana (Segundo/Segunda Secgdo)

.
oy [ cancer

Figura 37 — (Nova janela) Continuagdo dos passos para adicionar uma hiperligagao
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para

Editar uma hiperligacéo

Para editar uma hiperligacdo basta seleccionar em cima da hiperligacdo CapitalHumano e escolher a

Editar Ligacdo...

opcao Editar hiperligacéo , COMO nos mostra a imagem seguinte:

Calibri ~ 11 -~ A iE

¥

;Eﬁvvv
N 7 §EE?T&TEETEETJ’

[ Opcies de Colagem:

= % A&

Copiar Hiperligacdo para Paragrafo
Copiar Hiperligacdo
Seleccionar Hiperligacdo

Remaver Ligacdo

. Etiqueta b
Y Tarefas do Outlook L4
ﬂ Pesquisar

EE  Tradugir

Figura 38 - Passos para editar um hiperligagdo

Criar uma tabela

Para criar uma tabela devemos em primeiro lugar posicionar o cursor no local onde devemos inserir a
tabela. De seguida no Separador Inserir Base | Inserir [ PFarti no grupo Tabelas Tabelas, selecionamos o

botdo Tabela ™%, aparece-nos uma janela/matriz onde definimos o nimero de colunas e o nimero de

linhas, como apresentado na Figura 40, clicando no canto inferior esquerdo da nossa seleccdo/definicao.

Apds o que nos surge um novo separador Esquema, que contém as Ferramentas da Tabela.

moe mE [Fommentasetaben | |

Ease Inserir Partilhar Desenhar Rever Ver Esquema

3® pagina da 2* secgao - Microsoft OneMote

Ficheiro

B OF o= oE HY R HEE R

Seleccionar Seleccionar Seleccionar Seleccionar | Eliminar Eliminar Eliminar | Inserir Inserir Inserira Inserira = Ocultar  |Alinhar a
Tabela Colunas Linhas Célula Tabela Colunas Linhas Acima Abaixo Esquerda Direita Limites | |Esquerda

Seleccionar Eliminar Inserir Limites Alinhamento

Al
o

Alinhar
Centro a Direita

Figura 39 - Separador Esquema - Ferramentas da Tabela
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Base‘ Inserir ,1Parti|har [

Ficheiro

Imagem Recorte | Ligacdo
de Ecra

Espaco

Inserir Tabela 3x3
= I

[ Inserirtabela...

Figura 40 - Sequéncia para a criagdo de uma tabela com 3x3

NIK <2 Il - - 32 pagina da 22 seccdo - Microsoft OneNote Ferramentas de Tabela _

Ease Inserir Partilhar Desenhar Rever Wer Esquema

B B e EH x> BsdE B

gl
[=]

=
=
=
-]
o

Seleccionar Seleccionar Seleccionar Seleccionar | Eliminar Eliminar Eliminar | Inserir Inserir Inserira Inserira | Ocultar | |Alinhar a
Tabela Colunas Linhas Célula Tabela Colunas Linhas Acima Abaixo Esquerda Direita Limites | |[Esquerdal Centro a Direita
Seleccionar Eliminar Inserir Limites Alinhamento
Blocos de Motas: < Segunda Secgdo Primeira Secgdo Terceira Seccio - Procurarem To

Guia do OneNo... &

= Guia do OneMNote

MSegundo ~

= Segunda Secgdo
B Primeira Seccdo
= Terceira Secgdo

http://www.capitalhumano.com.pt Capital Humano

Figura 41 - Tabela com o Separador Esquema das Ferramentas da Tabela

A esta tabela podemos aumentar ou diminuir o nimero de colunas e/ou de linhas, como ainda proceder
a diversas formatacdes na tabela, desde modificar o tipo de letra, a cor da letra e outros utilizando as
Ferramentas da Tabela (Figura 39), com o resultado apresentado da tabela inserida na Figura 41, em que
foi acrescentada uma coluna a direita como na Figura 42.
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3% pagina da 22 secgao - Microsoft OneNote _—
Base Inserir Partilhar Desenhar Rewver Ver Esquema

B E O EH Y S E

Seleccionar Seleccionar Seleccionar Seleccionar | Eliminar Eliminar Eliminar  Inserir Inserir Inserird Inserirda Ocultar

Tabela Colunas Linhas Célula Tabela Colunas Linhas Acima Abaixo Esquerda Direita Limites
Seleccionar Eliminar Inserir Limites
Blocos de Motas: < J Segunda Secgdo Primeira Secgdo Terceira Secgdo P /
F 3

E Guia do OneMo... &
B Guia do OneMote

\ﬂlﬂ%gundo a \ - 32 pagina da 22 secgao

= Segunda Seccao quarta-feira, 7 de Movembro de 2012
& Primneira Seccdo 1900

= Terceira Secgdo

http://www.capitalhumano.com. Capital Humano

Nome | TIFx TIm Cadigo Postal

e

José 224567745 | 919395979 |

Maria | 226547852 | 939597993

Figura 42 - Tabela a que foi acrescentada uma coluna

Inserir uma imagem

Para além de tudo o que vimos até agora, podemos ainda inserir imagens, para isso posicionamos o

cursor no sitio devido e de seguida no Separador Inserir Base | Inserir [ PFarti no grupo Imagens

ha
Imagens | selecionamos o botdo Imagem imsen, aparece-nos uma janela Inserir Imagem [NIInseririmagem

onde seleccionamos o caminho e a imagem, como apresentado na Figura 43, clicando em [ osenr |,

N Inserir imagem

> E <« Andrade b Imagens » - |~‘, |V'|7Dm:umr

>
Hiperligacdes Favoritas Nome Data em que foi tirada Etiquetas » *
E| Decumentos [
% Recentemente alterados - “ ‘ i
E Localizagd t o
L | =Rl Baleal3 Baleakt Baleals  Bedrom-01

Mais

Pastas A

B =
I 2010-08 Q
. 2010-09 Bedrom-02 Beliche
|| 201101 ||
|| 201102 u
L 2011-04 —
| 2011-05 @ B .
Ji 2011-06 Capital  Consulta0d), cozinha Espanha

Wl lnnnc Auardadne 7 Hurmano

Nome de ficheiro: Capital humano -

Figura 43 - Sequéncia para inserir uma imagem (a partir de ficheiro)
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5egunda Secgdo Prireira Secgdo Terceira Secgao - Procurar em Todos «

quarta-feira, 7 de Novembro de 2012

19:00
http:/ S www.capitalhumano.com. pt Capital Humano
Nome | TIEx Tlm Cdadigo Postal

José 224567745 | 919395979

Maria |226547852 | 939597998 Gj CapitalHumano

Figura 44 - Apresentacdo no final da accdo com a imagem inserida

Pesquisar informacao nas notas

O OneNote pode localizar rapidamente texto introduzido e até texto dentro de imagens. Para o fazer deve

utilizar a caixa de procura no lado superior direito da janela do OneNote

P Todes os Blocos de Notas (Ctrl+E . .
|Procurar em Todos os Blocos de Notas (Ctrl+£) 2 T, como nos mostra a imagem seguinte:

| Segunda Secgdo Primeira Secgdo t erceira SEC@?:— ‘ thT'IEHO) 2

Conduida: Todos os Blocos de Motas (alterar) Localizar na pagina: C
& i —
12 Pégina da 32 Seccio 32 pagina da 22 seccig o = (Segundo/Segunda Seccdo)
] SECCAD (Segundo/Segunda Seccdo)
J Segunda Seccio Primeira Seccio Terceira Secgio _: |Prccurar em Todos os Blocos de
‘ ....................................................... Pesaui dentro da fotografia
."E|-l:I-E-I-I'-£EI-'-E'I'EI, Toe Novembro de 2012
19:00
http://www.capitalhumanc.com. Ops
Nome |TIFx Tlm Cadigo Postal
José 224567745 | 919395979 4 5 C l
Maria |226547852 | 9395979938 J ap Elumano
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Distribuir notas via e-mail

Se tiver o Outlook instalado no computador, pode enviar cépias de notas a outras pessoas numa
mensagem de correio electrénico. Para isso deve seleccionar as paginas que pretende enviar (Figura 45).

Nota: Se pretendermos enviar mais que uma devemos auxiliar a nossa seleccdo com as teclas ShifT
quando as paginas sdo sucessivas e o CTRL quando as paginas estdo em diferentes posicionamentos.

Segunda Seccdo Primeira Seccio Terceira Secgio Procurar em Todos os Blocos de Notas (Ctrl+E) @ =

e N, v <

. 22 pagina da 22 secgdo : 2 pigina
. quinta-feira, 8 de Novembro de 2012 . 3

18:52

Figura 45 -Da Segunda Seccédo selecionamos a 12 pagina e a 22 pagina para envio

De seguida no Separador Base Base | Ins no grupo Outlook Putlack  seleccionamos Pagina de Correio
Electronico (=i Pagina de Carreio Electrénico sequindo os passos indicados na Figura 46.

2% pagina da 22 seccdo - Micr

[ £ Inserir Partilhar Desenhar Rever Ver o @
| & T 7% [Titulo 1
By N 7 § abe x, - | i=~i=~||Titulo2
' @2 A Titulo 3
ansferéncia Texto Basico Estilos Cutlook

& Notas: < Segunda Secgdo Y 4 Primeira Secgio Terceira Secgio Todos os Blocos de Notas (Ctrl+E) 2 «
do OneMo... & = b <
. Ty
doOneNote N (12 pagina |
P . ~ .. =]
indo “ . 22 pagina da 22 secgao _. 2bgr
junda Seccdo quinta-feira, 8 de Novembro de 2012
meira Seccdo 18:52

Figura 46 - Passos para envio de notas por e-mail

Depois desta sequéncia surge a janela seguinte, onde devemos especificar os destinatarios. O
funcionamento é o funcionamento normal de um programa de recepgéo e envio de correio electrdnico.

12 pagina da 22 seccio e

09-11-200212:30

= Capital Humana

(. 35}’{“&*-9 H MG @

Logotips da empress de farmagio:
Enot

dj CapitalHumano

Qpsging da 2 secED

Figura 47 - Janela para envio de correio electronico
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Proteger as sec¢des com Palavra Passe

A proteccdo por palavra passe possibilita manter as notas protegidas para que nenhum intruso possa
visualizar o nosso trabalho sem permissao.

Aplicar uma palavra passe

Para inserir uma palavra passe devemos proceder da seguinte maneira:

Clicamos com o botao direito do rato na seccdo que pretendemos proteger ’ e em

seguida seleccionamos Proteger Esta Seccao com Palavra-passe

Eroteger Esta Seccao com Palavra-passe...  soqyindo os passos indicados na Figura 48.

Segunda Secgdo Primeira Secgdo Terceira Secgdo - 3

1 Mudar o Mome
Guardar Como..,

22 I: X Eliminar
@ Mowver ou Copiar..

E';';—‘ Ly Intercalar Noutra Seccio...

-&, Copiar Hiperligagdo para Sec¢do

g = Nova Seccdo

&= Movo Grupo de Secgdes

2 € Proteger Esta Seccio com Palavra-passe.., g

Cor da Secgdo 3

Figura 48 - Como aplicar uma palavra-passe

Quando clicamos em Proteger Esta Seccao com Palavra-passe... abre-se a janela a direita

Proteccdo por Palavra-passe . ™ X pastando depois seguir a sequéncia como apresentado na Alterar a
palavra passe de uma sec¢éo

Para alterar a palavra passe devemos proceder da mesma forma que para aplicar e depois seguir
como indicado na Figura 50.
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Atencao: Se perder ou esquecer a palavra-passe o OneNote ndo conseguira recuperar os dados (ndo se
esqueca de que as palavras-passe sdo sensiveis a mailsculas e mindsculas).

SNdIidUUTES LEieiE

Protecgdo por Palavra-passe @lﬂ—hj

ntroduza a Palavra-passe:
Confirmar Palavra-passe:

/1 Atencdo

Se perder ou esguecer a palavra-passe,
o OneMote ndo conseguird recuperar os
dados. (N30 se esgueca de que as
palavras-passe s3o sensiveis as
mailsculas e mindsculas,

)
4 & (o |

.

rotecgdo por Palavra-passe

Seccdo Actual

A seccdo "Segunda Seccio”
nao estd protegida por

palavra-passe.
— T

L Definir Palavra-passe... .
T ——

Todas as Seccao Protegidas

Quando entra numa seccio
protegida por palavra-passe, esta
permanece desbloqueada por um
periodo de tempo. Agora € possivel
bloquear gqualquer secgao
deshloqueada. (Ctrl+AlL+)

Figura 49 - Sequéncia para aplicar Palavra-passe
Alterar a palavra passe de uma seccéo

Para alterar a palavra passe devemos proceder da mesma forma que para aplicar e depois seguir
como indicado na Figura 50.

Alterar Palavra-passe @-ﬁ_ﬁj

Protecgdo por Palavra-passe * X

Seocdo Actual
Palavra-passe Antiga: I

Introduzir Mova Palavra-passe:

Confirmar Palavra-passe:

Cancelar
5
e

. Aseccdo "Segunda Seccao”
58] estd proteqgida por
palavra-passe.

€ Eterar Falavra-passe... 5 1

l Remover Palavra-passe... ]

Todas as Seccdo Protegidas p

Nuandn entra numa sercAn

Figura 50 - Sequéncia para alterar Palavra-passe
Remover a palavra passe de uma seccao

Para remover a palavra passe devemos proceder da mesma forma que para aplicar ou alterare e
depois seguir como indicado na Figura 51.
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rRemouerPaIawa—passe 7 |mee%em| | Proteccdo por Palavra-passe  + X

Seccao Actual
Para remover a_pmte::ﬁc por _ Aseccio "Segunda Seccio”
palavra-passe, introduza a 2 (3 esté protegida por
palavra-passe,

Alterar Palavra-passe...

L | Remover Palavra-passe... J

Figura 51 - Sequéncia para alterar Palavra-passe
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Definir op¢des de protecgdo por palavra passe

Quando as seccdes sdo desbloqueadas, o OneNote mantém-nas disponiveis durante um periodo de
tempo até bloqued-las novamente. E possivel modificar esse periodo de tempo para isso
procedemos da maneira indicada na sequéncia da Figura 52.

W1 EBase | @doOneN@ . TR
il

[ .

Upgoes da Batenia pn
Geral
Iﬂfﬂrrﬂagﬁeﬁ v lizacs O OneNote Exe(_uta regularmente di_\rersas actividades em segundo pl_am], como a indexag_éu QE pesquisa, indexacdo de
isualizacao audio, reconhecimento de texto em imagens, reconhecimento de escrita manual e sincronizacdo de blocos de notas.
. Quando o computador estiver a funcionar com alimentacdo da bateria, o OnelMote pode melhorar a duracdo de bateria
WVerificagao reduzindo a frequéncia destas actividades.
Abrir Guardar e Fazer Copia de Seguranca Optimizar para a seguinte duracio da bateria: | Média EI
Enviar para o OneMote Etiquetas
NU‘-"U Audio e Video Quandao utilizar o painel de tarefas Resumo de Etiquetas para criar uma pagina de resumo:
I 1 (70 Mastrar notas com etiquetas originais com uma cor mais clara
ioma _
1 . @ Degixar notas com etiquetas originais inalteradas
partllhar t Avancadas ) 3 l I:‘ Mostrar notas com etiquetas com uma cor mais clara no painel de tarefas Resumo de Etiquetas
Personalizar Friso -
Guardar .
C Barra de Ferramentas de Acesso Rapido (Quanda entra numa seccido protegida por palavra-passe, esta permanece desblogqueada por um periodo de tempo.
i omo Agora é possivel bloquear qualquer secgdo desbloqueada, [Ctri=Alt+L)
! ada. | pr—
L Suplementos Bloguear secgdes protegidas por palavra-passe apos nao ter trabalhado nas mesmas durante o 10 Minutos El |
. " . seguinte periodo de tempo: -
Enviar Centro de Fidedignidade N X . . 1 Minuto
Bloguear as seccdes protegidas por palavra-passe assim que deixar de navegar nas mesmas .
5 Minutos
Activar suplementos para aceder a secgdes protegidas por palavra-passe quando forem desbloqueagl 10 Minutos
2o 15 Minutos
Imprlmlr Procurar 30 Minutos
Para activar a pesquisa instantinea, é necessario o componente de sistema Microsoft Windows Desktopfs 1L Hora
. d no botdo abaixo para o transferir, 2 Horas
AJU a Instalar a uisa Instantanea... 4 Horas =
& Horas
Reconhecimento de texto em imagens 12 Horas
1 Dia
I:‘ Desactivar reconhecimento de texto em imagens

' © |

Figura 52 - Definir o periodo de tempo em que a seccdo vai permanecer desprotegida
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Partilhar blocos de notas no OneNote 2010

Nota: Se a barra de estado junto a parte inferior desta janela indicar Offline, ligue o computador a
Internet, clique no botdo Offline no visualizador da Ajuda e, em seguida, clique em Mostrar contetdo do
Office.com no menu de atalho. Em alternativa, visite o site Office.com e procure a pagina Ajuda e
Procedimentos do Microsoft OneNote 2010 para obter a documentacdo mais recente.

Formas de partilhar blocos de notas no OneNote

No OneNote, podemos partilhar um bloco de notas para que possamos aceder ao mesmo noutros
computadores ou na Web, ou de forma a poder trabalhar em conjunto com outras pessoas.

A tomada de notas enquanto grupo trata-se de um processo de colabora¢do. Enquanto ferramenta
de colaboracdo, o OneNote disponibiliza muito mais do que a capacidade de enviar paginas
estaticas de bloco de notas através de correio electrénico. Em funcdo da natureza dos projectos, é
possivel utilizar o OneNote para debater ideias em conjunto com outras pessoas nas reunides,
utilizar as paginas de bloco de notas como um quadro virtual e configurar blocos de notas
partilhados nos quais todos os utilizadores possam visualizar, adicionar e editar informagdes.

Ao contrario de outros programas que "bloqueiam" ficheiros para edicdo por uma pessoa de cada
vez, o OneNote permite que varios autores acedam a um bloco de notas partilhado em simultaneo.
Quando alguém editar as paginas e seccoes no bloco de notas partilhado, o OneNote sincroniza
automaticamente as alteracdes para que o bloco de notas esteja sempre actualizado para todos os
utilizadores.

O OneNote também mantém uma copia offline em separado das notas no computador de cada
utilizador. Desse modo, os participantes na tomada de notas podem continuar a editar as notas
localmente mesmo quando estdo desligados temporariamente da rede. Quando voltam a ligar ao
bloco de notas partilhado, o OneNote intercala automaticamente as respectivas alteracbes com as
alteracOes efectuadas pelos restantes utilizadores.

Criar um novo bloco de notas partilhado

No menu Ficheiro, clicamos em Novo.

Em Armazenar Bloco de Notas em, escolhemos onde deve ser armazenado o novo bloco de

notas:

e C(Clicamos em Web se pretendermos utilizar o bloco de notas a partir de qualquer
computador ou browser. Teremos de iniciar sessdo ou inscrevermo-nos para obter uma
conta e, em seguida, poderemos controlar se o bloco de notas pode ser acedido apenas
por mim ou também por outras pessoas.
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Clicamos em Rede se pretendermos partilhar o novo bloco de notas com outras pessoas na
mesma rede de computador num site SharePoint (por exemplo, no emprego ou na escola).
A Figura 53 pode ajudar. Podemos consultar a Figura 3 e verificar as diferencas.

@h Base  Inserir  Partilhar  Desenhar  Rever  Ver
[

Informagdes

Novo Bloco de Notas

Abrir
1. Armazene o Bloco de Notas Em:

.

Aceda a partir de qualquer computador ou
Partilhar browser.Partilhe com outros (opcional).

Guardar J Partilhado na rede cu no SharePoint. 3

Como
0 Meu Computador

Enviar

Imprimir

2. Nome:
Ajuda

[B|U(U de Notas da Equipa ]4
|2 Opedes
4 sair 3. Localizagdo na Rede:

F:\UsErs\AndradE\DrUprX\CapitaI Humano ] r Procurar ]5

6
:::::J 7
Criar Bloco

de Notas

Figura 53 - Criar um bloco de notas partilha por exemplo, no emprego ou na escola

3. Na caixa Nome, introduzimos um titulo descritivo para o assunto do novo bloco de notas (por

exemplo, Bloco de Notas da Equipa).
4. No campo Localizacdo Web ou Localizacdo na Rede, efectuamos um dos seguintes

procedimentos:

Especificar uma Localizacdo Web Se o servico Web estiver disponivel, iniciar sessdo com
uma conta existente (como o Windows Live) ou inscrevemo-nos para obter uma nova.
Quando tiver sessao iniciada, veremos uma lista das pastas Web onde podemos criar blocos
de notas partilhados. Se ndo necessitarmos de partilhar com outras pessoas, seleccionamos
uma das Pastas Pessoais. Se necessitarmos de partilhar com outras pessoas, seleccionamos
uma Pasta Partilhada a qual as outras pessoas terdo acesso. Para definir as permissdes de
partilha para pastas novas e existentes, o OneNote iniciara o browser, onde poderemos
concluir a criacdo da nova pasta para o bloco de notas. Voltamos ao OneNote e
actualizamos a lista de pastas no campo Localizacdo Web para ver a pasta que acabamos
de criar. Agora, seleccionamos esta pasta e, em seguida, avancamos para o Passo 5 abaixo.

Especificar uma Localizacdo de Rede Podemos introduzir o caminho completo da partilha
de ficheiros de rede, introduzir uma unidade de rede mapeada ou colar o endereco
completo de uma biblioteca de documentos do SharePoint, na qual podemos criar o bloco
de notas partilhado. Também podemos seleccionar a partir de uma das localizacGes
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recentes do SharePoint, se estiver disponivel. Temos de ter em atencdo que o bloco de
notas estara acessivel para qualquer pessoa que tenha permissdes para esta localizacdo de
rede ou site SharePoint.

5. Clicamos em Criar Bloco de Notas.

Blocos de Motas: <

| Guia do OneNote 2010 a

= Guia dg OpnelMote

o 2

B Primeira Secgdo
(= " =

Bloco de Motas da Equipa

Figura 54 - Blocos de notas definido pelo utilizador (como na Figura 2)

Partilhar um bloco de notas existente

1. No menu Ficheiro, clicamos em Partilhar.

2. Em Seleccionar Bloco de Notas, seleccionamos um bloco de notas existente que pretendemos

partilhar com outras pessoas ou entre outros computadores que estejamos a utilizar.

3. Em Partilhar em, escolhnemos onde o bloco de notas devera ser partilhado.

e Clicamos em Web se pretendermos utilizar o bloco de notas a partir de qualquer
computador ou browser.

e C(Clicamos em Rede se pretendermos partilhar o novo bloco de notas com outras pessoas ou
computadores na mesma rede ou site SharePoint (por exemplo, no emprego ou na escola).

4. No campo Localizacdo Web ou Localizag¢dao na Rede, efectuamos um dos seguintes

procedimentos:

e Especificar uma Localizacdo Web Se o servico Web estiver disponivel, iniciamos
sessdao com uma conta existente (como o Windows Live) ou inscrevemo-nos para obter
uma nova. Quando tivermos sessao iniciada, veremos uma lista das pastas Web onde
podemos criar blocos de notas partilhados. Se ndo necessitarmos de partilhar com
outras pessoas, seleccionamos uma das Pastas Pessoais. Se necessitarmos de partilhar
com outras pessoas, seleccionamos uma Pasta Partilhada a qual as outras pessoas
terdo acesso. Para definir as permissdes de partilha para pastas novas e existentes, o
OneNote iniciara o browser, onde poderemos concluir a criacdo da nova pasta para o
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bloco de notas. Voltamos ao OneNote e actualizamos a lista de pastas no campo
Localizacdo Web para ver a pasta que acabamos de criar. Agora, seleccionamos esta
pasta e, em seguida, avangamos para o Passo 5 abaixo.

o Especificar uma Localizacdo de Rede Podemos introduzir o caminho completo da
partilha de ficheiros de rede, introduzir uma unidade de rede mapeada ou colar o
endereco completo de uma biblioteca de documentos do SharePoint, na qual podemos
criar o bloco de notas partilhado. Também podemos seleccionar a partir de uma das
localizacGes recentes do SharePoint, se estiver disponivel. Temos de ter em atencdo
que o bloco de notas estara acessivel para qualquer pessoa que tenha permissdes para
esta localizacao de rede ou site SharePoint.

5. Clicamos em Partilhar Bloco de Notas.

A Figura 55, pode ajudar na percepg¢do de como partilhar um bloco de notas existente.

NOTA Se uma Localizacdo de Rede ou Web que pretenda utilizar for apresentada como
indisponivel, certifique-se de que esta ligado a Internet ou a rede e tem as permissdes
necessarias antes de tentar guardar e utilizar blocos de notas nessas localizacGes.

LLicheirg) 1 Base Inserir Partilhar Desenhar Rever Ver

Informagdes .

Partilhar Bloco de Notas
Abrir

1. Seleccione o Bloco de Notas:

‘ MNavo
G2
Guardar 2. Partilhe Em:
Como
7 Web
Enviar Aceda a partir de qualquer computador ou
meartilhe com outros {opcional).
Imprimir e
e ou ne SharePoint.

Ajuda
& Opedes 3. Localizagio na Rede: 6

E Sair :
Ch\Uszers\Andrade\Dropbox\Capital Humano

Figura 55 - Partilhar um bloco de notas ja existente no emprego — Partilhamos o que estivemos a criar Segundo (passo 3).
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Criar Bloco de Notas Partilhado na WEB

NOTA: A utilizacdo da Dropbox pode constituir-se como extremamente Util para a partilha na
Web, porque pode estar instalada no nosso computador, ou na rede, e quer numa situacdo ou
noutra, qualquer utilizador tem sempre acesso a partir da web em qualquer momento. Conjuga
as trés possibilidades numa sé.

Vejamos uma sequéncia para criar o bloco de notas partilhado na Web, como sugerido em
Criar um novo bloco de notas partilhado.

Vamos seguir os pontos indicados na Figura 56.

Wl Base Inserir Partilhar Desenhar Rever Wer
— 1

Informagdes

Novo Bloco de Notas

Abrir
1. Armazene o Bloco de Notas Em:

2 v 3

&) Acedaa partir de qualquer computador cu
Partilhar browser.Partilhe com outros (opcional).
Rede
Guardar Partilhade na rede ou no SharePoint.
Como
0 Meu Computador
Enviar
Imprimir
ome:
Ajuda
Bloco na web
2] Opches
B sair . Localizagio Web:
Windows Live
Iniciar sessdo com: Windows Live ID (Hotmail/Messenger/¥box LIVE)

niciar Sessdo 6

Inscrever-se no Windows Live

S
Figura 56 - Criar um bloco de notas partilhado na Web (passos 1 a 6)

Ao clicar em Iniciar Sessdo | o computador contacta o servidor e se ainda ndo houver sessao iniciada

vai solicitar o nome e palavra passe, como apresentado Figura 57.
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A Contactar o Servidor

Web

Aceda a partir de qualquer c@ll A ontactar o servidor
browser.Partilhe com outros

Rede l
Partilhado na rede ou no Sha

< =5

aweb

lizagd

s Livel I exemplo555@hotmail.com

iter lof Palavra-passe

Esqueceu-se da sua palavra-passe?

[ Memarizar o meu ID € a minha palavra-passe

[Iniciarsesséo] [ Cancelar

Mao tem Windows Live ID? Inscrever-se

Figura 57 - Contactar o servidor e pedido de utilizador e palavra passe

Depois de indicar o utilizador e a palavra-passe, podemos ainda dar a informacdo para que seja
memorizado o ID e a palavra-passe e para que a sessdo se inicie automaticamente, desta forma nao
temos de estar sempre a responder ao passo anterior e o computador fara essas ac¢des por nés. As
Figura 58 e seguintes, indica os passos a seguir nesta fase.

Iniciar sessao no
Windows Live

emorizar o meu ID e a minha palavra-passe

iciar sessdo automaticamente

s
Cancelar |
4

Mao tem Windows Live ID? Inscrever-se

Figura 59 - Continuagdo para contactar o servidor

Figura 58 - Fornecimento de ID de utilizador e palavra passe
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Desenvolvido para

@ CapitalHumano

Apds termos clicado em Iniciar Sessdo InICIar 5€558@, o computador continua a tentar contactar o

servidor, como apresentado na

A Contactar o Senador

A contactar o servidor

Figura 59. Apds ter estabelecido o contacto com o servidor, podemos entdo continuar e clicar em

Criar Bloco

Criar Bloco de Notas . deMota= , cOmo mostra a Figura 60. E ficamos a aguardar que o computador

estabeleca a ligagdo a uma nova localizacéo do bloco de notas (Figura 61).

browser.Partilhe com outres (opcional).

w: Web
&) ~cedaa partir de qualguer computador ou

§ L Rede
J Partilhado na rede ou no SharePoint.

Q 0 Meu Computador

2. Nome:

Bloco na web

3. Localizagio Web:

Microsoft SkyDrive (Mo € José andrade no msnl Andrade?)

m
| Documents
ﬁ Partilhade com: Apenas eu

Pasl

[ Mova Pasta Partilhada &3

Public
Partilhado com: Todos

Criar Bloco
de Notas

Figura 60 - Criar bloco de notas, apds ligacdo ao servidor.

Microsoft OneMote =]

A ligar a uma nova localizacdo do bloco de notas

| Cancelar

Figura 61 - Ligagdo a uma nova localizagdo do bloco de notas
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para

Estabelecida a ligacdo, depois de criarmos ou partilharmos um bloco de notas, o OneNote
perguntara se pretendemos criar uma mensagem de correio electrénico com uma hiperligacdo para
o bloco de notas partilhado apresentando a seguinte mensagem (Figura 62).

3locos de Notas: < J Mova Secgdol i Procurar em Todos os Bloce

) Guia do OneNote 2010 A L
& Guia do OneMote
a Segundo ~

. Segunda Secgdo
= Primeira Secgdo
s Terceira Secgdo

I]iBIoco de Notas da Equipa ~
s Nova Secgdol

[SS5c

Microsoft OneNote

O bloco de notas foi criado. Estd acessivel a qualguer pessoa que tenha permissies nessa localizagio Web.,
Pretende enviar uma mensagem de correio electronico a alguém acerca do bloco de notas?

Figura 62 - Depois de criados ou partilhado um bloco de notas, o OneNote perguntara se pretendemos criar uma mensagem de correio
electrénico com uma hiperligagao para o bloco de notas partilhado.

Ao clicarmos em Enviar hiperligacdo  EmiarHperigagdo. ¢ apresentada a janela seguinte (Figura 63),
onde devemos especificar os destinatarios. O funcionamento é o funcionamento normal de um

programa de recepgdo e envio de correio electronico.

Eli—ll [ Para... ] ||
Enviar [ Coa ] |
Conta ~ ] [ Bec.., ] |

Assunto: |Con\rite para o bloco de notas do OneMote: Eloco na web

Clique para abrir o bloco de notas no OneNote:
onenotehttps:/d.docs live.net/44dcee?1315ec97% /%5 e.Documents/Bloco%2 0na%e2 web/

Clique para abrir o bloco de botas no browser:
https:/skvdrive live.com/edit.aspx/Documents/Bloco %2 0na%20web?cid=44cee21315ecf7% &id=documents 7 &

Figura 63 - Janela do outlook para envio dos link
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para
Blocos de Motas: <
|} Guia do OneNote 2010 -

= Guia do OnelMote

é'”ﬂ Segundo A

. Segunda Secgdo
B Primeira Secgdo
= Terceira Secgdo

§_ﬂ Bloco de Notas da Equipa A
& Mova Secgdo 1

| [} Bloco na web

= Mova Secgdol

Figura 64 - Blocos de notas definido pelo utilizador (como nas Figura 2 e Figura 54)
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para

Utilizar o OneNote Web Apps (SkyDrive) e trabalhar de qualquer lugar.

E possivel com o OneNote Web Apps (SkyDrive) trabalhar em qualquer lugar, tendo-o instalado em todos
os computadores, teremos acesso automatico a versdo mais recente dos nossos ficheiros, onde quer que
estejamos. Os seus blocos de notas do Microsoft OneNote sdo automaticamente armazenados no
SkyDrive e sincronizados com a instalacdo no nosso telemoével da aplicacdo OneNote.

O download pode ser feito a partir do site da microsoft em http://windows.microsoft.com/pt-
PT/skydrive/download.

Podemos aceder ao Skydrive a partir de endereco NtR:/fwww.skydrivecom ., 5 nossa conta e

respondendo as questdes na janela seguinteFigura 1 Figura 65, com a semelhanca ao apresentado nas

Figura 57 e Figura 58.

&& SkyDrive

Conta Microsoft O gue € isto?

‘ klguem@example.com

Manter a sessdo iniciada

Iniciar sessdo

N&o consegue aceder a sua conta?

Iniciar sessdo com um codigo de utilizagio Unica

Em qualquer altura e lugar

Aceda aos seus ficheiros em qualquer lugar e partilhe-os com
guem quiser

Mais informagdes

N&o tem uma conta Microsaft? Inscrever-se agora

Figura 65- Acesso a conta Skydrive

As Figura 66 e seguintes, indica os passos a seguir nesta fase, procedendo-se ao login. Se ainda nado
tivermos conta, temos de nos inscrever para depois podermos aceder. Apds o que podemos criar um
bloco de notas como indicam as Figura 67 e Figura 68. Se ja tivermos um bloco de notas e apenas o
quisermos colocar do Skydrive, procedemos com na Figura 69.
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& SkyDrive

Conta Microsoft O gue é isto?

andrade84@mail.telepacg

(& SkyDrive v 1 ® Carregar

v | Manter a sessdo iniciada

3
§ Pasta
4 Iniciar sessdao pF Procurar 0
4 Q
N3o consegue aceder 3 sua conta? Documento do Word
Iniciar sessdo com um cadigo de utilizagdo Gnica Rece ntes Livro do Excel
Partilhado Apresentagdo do Pmﬂ.ferPoin’[2

Bloco de notas do OneNote
v (arnns
N&o tem uma conta Microsoft? Inscrever-se agora

Figura 67- Criar um Bloco de notas no Skydrive
Figura 66- Acesso a conta Skydrive (Login)

Novo bloco de notas do Microsoft OneNote

@Sky[)rwe\ 1

2

& SkyDrive | v (F)criarv 2

OneNote Web App

Largue os ficheiros aqui ou selecione-os a partir do seu computador.

* * -

Figura 69 - Para fazer o upload dum bloco de notas
Figura 68 - Criar um bloco de notas

Se pretendermos aceder aos nossos ficheiros ja existentes basta-nos clicar como mostra a Erro! A origem
da referéncia nao foi encontrada., selecionar o pretendido, Figura 71, e iniciar os trabalhos como

normalmente.

Pesquisar 0 Aqul.VOS SkyDrive de José andrade no

& SkyDrive |~ @ Criar v ® Carregar  Compartilhar pasta
Qguivoss

Pesquisar L Documents SkyDrive de José andrade no msnl Andrade » Documents
Recentes .

Arquivos
Compart. Recentes

Com part. X' Bloco na web 1 Primeiro bloco de notas

Documents

v (Grninne
Figura 71 — Selecionar o ficheiro pretendido
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para

Figura 70 - Utilizar documentos ja existentes

Criar uma mensagem de correio electronico com uma hiperligacédo para o
bloco de notas partilhado para o utilizador ou outras pessoas

Depois de criarmos ou partilharmos um bloco de notas, o OneNote perguntara se pretendemos criar uma
mensagem de correio electrénico com uma hiperligacdo para o bloco de notas partilhado.

Se estivermos a partilhar o bloco de notas com outras pessoas, clicamos em Enviar uma Hiperligacao
por Correio Electrénico para compor a mensagem de correio electronico para os destinatarios. Esta
mensagem incluird uma hiperligacdo para o bloco de notas partilhado, na qual os destinatarios podem
clicar para abrir o bloco de notas partilhado no respectivo computador.

NOTA Os destinatarios de correio que ainda ndo tenham permissdo para aceder a localizagdo do bloco de

notas partilhado nao poderao utilizar o bloco de notas partilhado. A hiperligacao da mensagem de correio

electronico s6 aponta para a localizagdo; ndo fornece acesso automatico.

Se ndo formos partilhar o bloco de notas com outras pessoas, mas pretendermos utilizad-lo em varios
computadores, pode clicar em Enviar uma Hiperligacao por Correio Electronico e enviar a mensagem
de correio electrénico com a hiperligacdo para a minha propria conta de correio electronico baseada na
Web. Deste modo, podemos abrir facilmente o bloco de notas partilhado a partir de outro computador.
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ANexos:

Ajudas e atalhos

Nas paginas seguintes sdo apresentados alguns anexos e atalhos, os quais ndo tendo sido abordados como
um todo no decorrer da formacao, podem revelar-se interessantes no desempenho dos cargos.
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Ajudas:

Com o OneNote aberto premir a tecla de ajuda F1, escrever a palavra ambiente, clicar em procurar, e
aguardar que surja a seguinte informacao:

@ AjudadoOneNote =aT
i 3 G AP S B
Gmbiente ) - éProcura

Pvuianiiast#2010 > Ajuda ¢ Procedimentos do OneNote 2010 > Introducio a0 OneNote -

SAOFfIEE [rrocrane B oing

Mais informagdes em Cffice.com: transferéncias | imagens | modelos

Saber onde estdo os comandos de menu e de barra de ferramentas no Office 2010 e produtos relacionados
Esté a pensar onde estaro os seus comandos de barra de ferramentas e de menu favoritos no Office 20102 Veio ao local certo.

O gue pretende fazer?
- Utilizar um guia interativo para encontrar os meus comandos
+ Obter uma lista para impresséo dos comandos e botbes do Office 2010

+ Instalar guias em miiltiplos computadores

Utilizar um guia interative para encontrar os meus comandos

Estes guias interativos mosiram onde se encontram localizados os comandos de menu e barra de ferramentas favoritos no Office 2010. Basta clicar no comando ou botdo que pretende
enconirar e o guia mosira-lhe a sua localizacdo na versdo 2010 do programa.

Para comecar a utilizar um guia, clique numa das hiperligacbes da iabela abaixo

]
Abrir o guia do Word =
Abrir o guia do Excel > Abrir o guia do InfoPath =
| "N
o N
Abrir o guia do Outlook > Abrir o guia do OneNote =
L) 2]
Abrir o guia do PowerPoint > Abrir o guia do Publisher >
To_q_oqg OneMate | | @ Ligado ao Office.com

Depois abrir o guia OneNote e seguir os passos.
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Atalhos:

Tomar e formatar notas

Escrever e editar notas

PARA PRIMA

Abrir uma nova janela do OneNote. CTRL+M

Abrir uma pequena janela do OneNote para criar uma nota lateral. CTRL+SHIFT+M
Ancorar a janela do OneNote. CTRL+ALT+D
Anular a Ultima acgao. CTRL+Z
Repetir a Ultima acgéo. CTRL+R
Seleccionar todos os itens na pagina actual. CTRL+T

NOTA Prima CTRL+T mais do que uma vez para aumentar o ambito da

seleccdo.

Cortar o texto ou item seleccionado. CTRL+X

Copiar o texto ou item seleccionado para a Area de Transferéncia. CTRL+C

Colar o contetido da Area de Transferéncia. CTRL+V

Deslocar-se para o inicio da linha. HOME

Deslocar-se para o fim da linha. END

Mover um caracter para a esquerda. SETA PARA A ESQUERDA
Mover um caracter para a direita. SETA PARA A DIREITA
Mover uma palavra para a esquerda. CTRL+SETA PARA A

ESQUERDA
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Mover uma palavra para a direita.

Eliminar um caracter a esquerda.

Eliminar um caracter a direita.

Eliminar uma palavra a esquerda.

Eliminar uma palavra a direita.

Inserir uma quebra de linha sem iniciar um novo paragrafo.

Verificar a ortografia.

Abrir o dicionario de sinédnimos para a palavra seleccionada
actualmente.

Apresentar o menu de contexto para qualquer nota, separador ou
outro objecto actualmente com foco.

@ CapitalHumano

CTRL+SETA PARA A
DIREITA

RETROCESSO
DELETE
CTRL+RETROCESSO
CTRL+DELETE
SHIFT+ENTER

F7

SHIFT+F7

SHIFT+F10

Executar a acgdo sugerida na Barra de Informacdes se for apresentada CTRL+SHIFT+W

na parte superior de uma pagina.

Formatar notas

PARA

PRIMA

Realcar o texto seleccionado a amarelo.

Inserir uma hiperligacao.

Copiar a formatacao do texto seleccionado (Pincel de
Formatacao).

Colar a formatacao para o texto seleccionado (Pincel de
Formatacao).

CTRL+SHIFT+H
ou CTRL+ALT+H

CTRL+K

CTRL+SHIFT+C

CTRL+SHIFT+V
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Abrir uma hiperligagéo. ENTER

NOTA O cursor deve estar colocado dentro do texto de
hiperligagdo formatado.

Aplicar ou remover formatacdo a negrito do texto seleccionado. CTRL+N
Aplicar ou remover formatacao a italico do texto seleccionado. CTRL+I

Aplicar ou remover o sublinhado do texto seleccionado. CTRL+S
Aplicar ou remover o rasurado do texto seleccionado. CTRL+HIFEN
Aplicar ou remover a formatagado superior a linha do texto CTRL+SHIFT+=

seleccionado.

Aplicar ou remover a formatacao inferior a linha do texto CTRL+=
seleccionado.

Aplicar ou remover formatacdo de lista com marcas do paragrafo  CTRL+PONTO
seleccionado.

Aplicar ou remover a formatacdo de lista numerada do paragrafo ~ CTRL+BARRA
seleccionado.

Aplicar o estilo Titulo 1 a nota actual. CTRL+ALT+1
Aplicar o estilo Titulo 2 a nota actual. CTRL+ALT+2
Aplicar o estilo Titulo 3 a nota actual. CTRL+ALT+3
Aplicar o estilo Titulo 4 a nota actual. CTRL+ALT+4
Aplicar o estilo Titulo 5 a nota actual. CTRL+ALT+5
Aplicar o estilo Titulo 6 a nota actual. CTRL+ALT+6
Aplicar o estilo Normal a nota actual. CTRL+SHIFT+N
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Avancar um paragrafo a partir da esquerda. ALT+SHIFT+SETA PARA A
DIREITA

Remover um avanco de paragrafo da esquerda. ALT+SHIFT+SETA PARA A
ESQUERDA

Alinhar a direita o paragrafo seleccionado. CTRL+D

Alinhar a esquerda o paragrafo seleccionado. CTRL+E

Aumentar o tamanho do tipo de letra do texto seleccionado. CTRL+SHIFT+>

Diminuir o tamanho do tipo de letra do texto seleccionado. CTRL+SHIFT+<

Limpar toda a formatacao aplicada ao texto seleccionado. CTRL+SHIFT+N

Mostrar ou ocultar linhas de régua na pagina actual. CTRL+SHIFT+R

Adicionar itens a uma pagina

PARA PRIMA
Inserir um documento ou ficheiro na pagina actual ALT+N, F
Inserir um documento ou ficheiro como uma impressao na pagina ALT+N, O
actual.

Mostrar ou ocultar impressdes do documento na pagina actual (ao ALT+SHIFT+P

executar o OneNote no modo Alto Contraste).

Inserir uma imagem a partir de um ficheiro. ALT+N, P

Inserir uma imagem a partir de um scanner ou camara. ALT+N, S

Inserir um recorte de ecra. Tecla com o logétipo do
Windows+S

NOTA O icone do OneNote tem de estar activo na area de notificacao,
no extremo direito da barra de tarefas do Windows.

Inserir a data actual. ALT+SHIFT+D
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Inserir a data e a hora actuais.

Inserir a hora actual.

Inserir uma quebra de linha.

Iniciar uma equacdo matematica ou converter o texto seleccionado
numa equagao matematica.

Criar uma tabela adicionando uma segunda coluna a texto ja escrito.

Criar outra coluna numa tabela com uma Unica linha.

Criar outra linha na célula final de uma tabela.

NOTA Premir ENTER uma segunda vez para concluir a tabela.

Criar uma linha abaixo da linha actual numa tabela.

Criar outro paragrafo na mesma célula numa tabela.

Criar uma coluna a direita da coluna actual numa tabela.

Criar uma coluna a esquerda da coluna actual numa tabela.

Criar uma linha acima da linha actual numa tabela (quando o cursor
estiver no inicio de qualquer linha).

Eliminar a linha vazia actual numa tabela (quando o cursor estiver no
inicio da linha).

Seleccionar notas e objectos

Desenvolvido para

@ CapitalHumano

ALT+SHIFT+F
ALT+SHIFT+T
SHIFT+ENTER

ALT+=

TAB
Tecla de Tabulacao

ENTER

CTRL+ENTER
ALT+ENTER

CTRL+ALT+R
CTRL+ALT+E

ENTER

DEL (premir duas vezes)

PARA

PRIMA

Formador : José Andrade

Seleccionar todos os itens na pagina actual.

NOTA Prima CTRL+T mais do que uma vez para aumentar o ambito
da seleccéo.

CTRL+T
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010

Seleccionar até ao fim da linha.

Seleccionar toda a linha (quando o cursor estiver no inicio da linha).
Deslocar-se para o titulo da pagina e selecciona-lo.

Cancelar a pagina ou destaque seleccionado.

Mover o paragrafo actual ou varios paragrafos seleccionados para
cima.

Mover o paragrafo actual ou vérios paragrafos seleccionados para
baixo.

Mover o paragrafo actual ou varios paragrafos seleccionados para a
esquerda (diminuindo o avanco).

Mover o paragrafo actual ou vérios paragrafos seleccionados para a
direita (aumentando o avanco).

Seleccionar o paragrafo actual e respectivos paragrafos
subordinados.

Eliminar a nota ou objecto seleccionado.
Deslocar-se para o inicio da linha.
Deslocar-se para o fim da linha.

Mover um caracter para a esquerda.
Mover um caracter para a direita.

Voltar a Ultima pagina visitada.

Avancar para a préxima pagina visitada.

Iniciar a reproducdo de uma gravacao de audio ou video
seleccionada.

Desenvolvido para

@ CapitalHumano

SHIFT+END

SHIFT+SETA PARA BAIXO
CTRL+SHIFT+T

ESC

ALT+SHIFT+SETA PARA CIMA
ALT+SHIFT+SETA PARA BAIXO
ALT+SHIFT+SETA PARA A

ESQUERDA

ALT+SHIFT+SETA PARA A
DIREITA

CTRL+SHIFT+HIFEN

DELETE

HOME

END

SETA PARA A ESQUERDA
SETA PARA A DIREITA
ALT+SETA PARA A ESQUERDA
ALT+SETA PARA A DIREITA

CTRL+ALT+P
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Iniciar a reproducdo de uma gravacao de audio ou video CTRL+ALT+S
seleccionada.

Recuar a gravacao de audio ou video actual alguns segundos. CTRL+ALT+Y

Avancar a gravacao de audio ou video actual alguns segundos. CTRL+ALT+U

Sinalizar notas

PARA PRIMA
Aplicar, marcar ou desmarcar a etiqueta A Fazer. CTRL+1
Aplicar ou desmarcar a etiqueta Importante. CTRL+2
Aplicar ou desmarcar a etiqueta Pergunta. CTRL+3
Aplicar ou desmarcar a etiqueta Lembrar mais tarde. CTRL+4
Aplicar ou desmarcar a etiqueta Definicao. CTRL+5
Aplicar ou desmarcar uma etiqueta personalizada. CTRL+6
Aplicar ou desmarcar uma etiqueta personalizada. CTRL+7
Aplicar ou desmarcar uma etiqueta personalizada. CTRL+8
Aplicar ou desmarcar uma etiqueta personalizada. CTRL+9
Remover todas as etiquetas de notas das notas seleccionadas. CTRL+0

Utilizar destaques

PARA PRIMA

Mostrar até ao Nivel 1. ALT+SHIFT+1
Expandir até ao Nivel 2. ALT+SHIFT+2
Expandir até ao Nivel 3. ALT+SHIFT+3
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Curso de Microsoft Office OneNote 2010 Desenvolvido para
Expandir até ao Nivel 4. ALT+SHIFT+4

Expandir até ao Nivel 5. ALT+SHIFT+5

Expandir até ao Nivel 6. ALT+SHIFT+6

Expandir até ao Nivel 7. ALT+SHIFT+7

Expandir até ao Nivel 8. ALT+SHIFT+8

Expandir até ao Nivel 9. ALT+SHIFT+9

Expandir todos os niveis. ALT+SHIFT+0

Aumentar avanco em um nivel. Tecla de Tabulagado

Diminuir avanco em um nivel. SHIFT+TAB

Expandir um destaque fechado. ALT+SHIFT+SINAL DE ADICAO
Fechar um destaque expandido. ALT+SHIFT+SINAL DE SUBTRACCAO

Especificar definigdes de idioma

PARA PRIMA

Definir direccao de escrita da esquerda para a direita. CTRL+ SHIFT DA
ESQUERDA

Definir direccao de escrita da direita para a esquerda. CTRL+SHIFT DA DIREITA

Aumentar avanco em um nivel no texto de escrita da direita para a Tecla de Tabulacéao

esquerda.

Diminuir avanco em um nivel no texto de escrita da direita para a SHIFT+TAB

esquerda.
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Organizar e gerir o bloco de notas - Trabalhar com paginas e notas laterais

PARA

Activar ou desactivar a vista de pagina
inteira.

Abrir uma nova janela do OneNote.

Abrir uma pequena janela do OneNote para
criar uma nota lateral.

Expandir ou fechar os separadores de um
grupo de paginas.

Imprimir a pagina actual.

Adicionar uma nova pagina no final da
seccao seleccionada.

Aumentar a largura da barra de
separadores da pagina.

Diminuir a largura da barra de separadores
da pagina.

Criar uma nova pagina abaixo do separador
da péagina actual no mesmo nivel.

Diminuir o nivel de avanco da etiqueta do
separador da pagina actual.

Aumentar o nivel de avanco da etiqueta do
separador da pagina actual.

Criar uma nova subpagina abaixo da pagina
actual.

Seleccionar todos os itens.

Este manual destina-se exclusivamente a efetuar o acompanhamento desta formacao especifica.
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PRIMA

F11

CTRL+M

CTRL+SHIFT+M

CTRL+SHIFT+*

CTRL+P

CTRL+O

CTRL+SHIFT+[

CTRL+SHIFT+]

CTRL+ALT+N

CTRL+ALT+[

CTRL+ALT+]

CTRL+SHIFT+ALT+N

CTRL+T

http://linkedin.com/in/andrade84
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NOTA Prima CTRL+T varias vezes para
aumentar o ambito da seleccéo.

Seleccionar a pagina actual.

Mover o separador de pagina seleccionado
para cima.

Mover o separador de pagina seleccionado
para baixo.

Mover o ponto de inserc¢do para o titulo da
pagina.

Ir para a primeira pagina no conjunto de
separadores de pagina actualmente visivel.

Ir para a ultima pagina no conjunto de
separadores de pagina actualmente visivel.

Deslocar ecra para cima na pagina actual.

Deslocar ecra para baixo na pagina actual.

Deslocar ecra para a parte superior da
pagina actual.

Deslocar ecra para a parte inferior da
pagina actual.

Ir para o paragrafo seguinte.

Ir para o paragrafo anterior.

Mover o ponto de inser¢ao para cima na
pagina actual ou expandir a pagina para

@ CapitalHumano

Desenvolvido para

CTRL+SHIFT+A
Se a pagina seleccionada fizer parte de um grupo,
prima CTRL+T para seleccionar todas as paginas no

grupo.
ALT+SHIFT+SETA PARA CIMA
ALT+SHIFT+SETA PARA BAIXO
CTRL+SHIFT+T

ALT+PAGE UP

ALT+PAGE DOWN

PAGE UP
PAGE DOWN

CTRL+HOME
CTRL+END

CTRL+SETA PARA BAIXO
CTRL+SETA PARA CIMA

CTRL+ALT+SETA PARA CIMA
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cima.

Mover o ponto de inser¢ao para baixo na CTRL+ALT+SETA PARA BAIXO
pagina actual ou expandir a pagina para

baixo.

Mover o ponto de inser¢ao para a esquerda CTRL+ALT+SETA PARA A ESQUERDA
na pagina actual ou expandir a pagina para
a esquerda.

Mover o ponto de insercdo para a direita na CTRL+ALT+SETA PARA A DIREITA
pagina actual ou expandir a pagina para a

Formador : José Andrade

direita.

Ir para o contentor de notas seguinte.

Ir para o inicio da linha.

Ir para o fim da linha.

Mover um caracter para a esquerda.

Mover um caracter para a direita.

Voltar a Ultima pagina visitada.

Avancar para a préxima pagina visitada.

Mais zoom.

Menos zoom.

Guardar alteracoes.

ALT+SETA PARA BAIXO

HOME

END

SETA PARA A ESQUERDA

SETA PARA A DIREITA

ALT+SETA PARA A ESQUERDA

ALT+SETA PARA A DIREITA

ALT+CTRL+SINAL DE ADICAO (no teclado numérico)
—OU-

ALT+CTRL+SHIFT+SINAL DE ADICAO
ALT+CTRL+SINAL DE SUBTRACCAO (no teclado
nUMErico)

—OU-

ALT+CTRL+SHIFT+HIFEN

CTRL+G
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Trabalhar com blocos de notas e sec¢des
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PARA PRIMA

Criar uma nova secgao. CTRL+T

Abrir um bloco de notas. CTRL+A

Abrir uma seccao. CTRL+ALT+SHIFT+A
Ir para a seccao seguinte. CTRL+TAB

Ir para a seccao anterior. CTRL+SHIFT+TAB

Ir para a pagina seguinte na seccao.

Ir para a pagina anterior na seccao.

Ir para a primeira pagina na seccao.

Ir para a ultima pagina na seccao.

Ir para a primeira pagina no
conjunto de separadores de pagina
actualmente visivel.

Ir para a Ultima pagina no conjunto
de separadores de pagina
actualmente visivel.

CTRL+PAGE DOWN

CTRL+PAGE UP

ALT+HOME

ALT+END

ALT+PAGE UP

ALT+PAGE DOWN

Mover ou copiar a pagina actual. CTRL+ALT+M
Colocar o foco no separador da CTRL+ALT+G
pagina actual.

Seleccionar o separador da pagina CTRL+SHFT+A
actual.

Colocar o foco no separador da CTRL+SHIFT+G
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seccao actual.

Mover a seccao actual. CTRL+SHIFT+G, SHIFT+F10, M
Mudar para um bloco de notas CTRL+G, em seguida premir as teclas de SETA PARA BAIXO ou
diferente na barra de Navegacao. SETA PARA CIMA para seleccionar um bloco de notas

diferente e premir ENTER

Procurar notas

PARA PRIMA

Mover o ponto de inser¢ao para a caixa Procurar para procurar todos os blocos ~ CTRL+E
de notas.

Ao procurar todos os blocos de notas, pré-visualizar o resultado seguinte. SETA PARA
BAIXO

Ao procurar todos os blocos de notas, ir para o resultado seleccionado e fechara  ENTER

Pesquisa.

Alterar o ambito de pesquisa. CTRL+E, TAB,
ESPACO

Abrir o painel Resultados da Pesquisa. ALT+O apds a
pesquisa

Procurar apenas na pagina actual. CTRL+L

NOTA Pode alternar entre procurar em qualquer lado e apenas na pagina actual

em qualquer ponto premindo CRTL+E ou CTRL+L.

Ao procurar na pagina actual, mover para o resultado seguinte. ENTER ou F3

Ao procurar na pagina actual, mover para o resultado anterior. SHFT+F3

Fechar a Pesquisa e voltar a pagina. ESC
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Partilhar notas - Partilhar notas com outras pessoas
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PARA PRIMA
Enviar as paginas seleccionadas numa mensagem de correio electrénico. CTRL+SHIFT+E
Partilhar notas com outros programas
PARA PRIMA
Enviar as paginas seleccionadas numa mensagem de correio electrdnico. CTRL+SHIFT+E
Criar uma tarefa Hoje do Outlook a partir da nota actualmente seleccionada. CTRL+SHIFT+1
Criar uma tarefa Amanha do Outlook a partir da nota actualmente seleccionada. CTRL+SHIFT+2
Criar uma tarefa Esta Semana do Outlook a partir da nota actualmente CTRL+SHIFT+3
seleccionada.
Criar uma tarefa A Préxima Semana do Outlook a partir da nota actualmente CTRL+SHIFT+4
seleccionada.
Criar uma tarefa Sem Data do Outlook a partir da nota actualmente seleccionada. CTRL+SHIFT+5
Abrir a tarefa seleccionada do Outlook. CTRL+SHIFT+K
Marcar a tarefa seleccionada do Outlook como concluida. CTRL+SHIFT+9
Eliminar a tarefa seleccionada do Outlook. CTRL+SHIFT+0
Sincronizar alteragdes no bloco de notas partilhado actual. SHIFT+F9
Sincronizar alteragdes em todos os blocos de notas partilhados. F9
Marcar a pagina actual como Nao Lida. CTRL+Q
Proteger as notas - Sec¢ées com proteccao de palavra-passe
PARA PRIMA
Bloquear todas as sec¢des protegidas por palavra-passe. CTRL+ALT+L
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