Galler: OneNote 2013

| OM DU VILL

| TRYCKER DU PA

Gdra och formatera anteckningar

|Skriva och redigera anteckningar

|Oppna ett nytt OneNote-fénster.

|CTRL+M

Oppna ett litet OneNote-fonster for en sidoanteckning.

CTRL+SKIFT+M eller Windows

+ALT+N

IDocka OneNote-fonstret. [CTRL+ALT+D |
|Angra den senaste atgarden. ICTRL+Z |
|Gora om den senaste &tgarden. ICTRL+Y |
Markera alla objekt pa den aktuella sidan.

ANTECKNING  Tryck pA CTRL+A flera ginger om du  |[CTREYA

vill utéka markeringen.
IKlippa ut markeringen. |CTRL+X
[Kopiera markeringen till Urklipp. |CTRL+C
Klistra in innehdllet i Urklipp. |CTRL+V
[Flytta till borjan av raden. HOME
IFlytta till slutet av raden. |IEND
|Flytta markéren ett tecken till vanster. VANSTERPIL
|Flytta markéren ett tecken till hoger. |HOGERPIL

|Flytta ett ord &t vénster.

|ICTRL+VANSTERPIL

|Flytta ett ord &t hoger.

|ICTRL+HOGERPIL

Ta bort ett tecken till vanster. IBACKSTEG

Ta bort ett tecken till hoger. IDEL

Ta bort ett ord till vénster. |CTRL+BACKSTEG
Ta bort ett ord till hoger. |[CTRL+DEL

|Infoga en radbrytning utan att paborja ett nytt stycke. ||SKIFT+RETUR
[Kéra stavningskontroll. IF7

|Gppna synonymordboken for det markerade ordet. |SKIFT+F7

Oppna snabbmenyn for en anteckning, en flik eller ett annat SKIET+E10

objekt som ligger i fokus.

Utfora den atgard som foreslas i informationsfaltet, om den
visas dverst pa en sida.

CTRL+SKIFT+W

IFormatera anteckningar

Ge den markerade texten en fargdverstrykning.

CTRL+SKIFT+H
eller CTRL+ALT+H

lInfoga en lank.

|CTRL+I

|K0piera den markerade textens formatering (Hamta format).

|CTRL+SKIFT+C

‘Klistra in formatering pa den markerade texten (Hamta

HCTRL+SKIFT+V
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[format).

Oppna en lank.

ANTECKNING Markoren maste placeras i den
formaterade lanktexten.

RETUR

Tillampa fetstil pa eller ta bort fetstil fran den markerade
texten.

CTRL+B

Tillampa kursiv stil pa eller ta bort kursiv stil fran den
markerade texten.

CTRL+K

den markerade texten.

Tillampa understrykning pa eller ta bort understrykning fran

CTRL+U

|Gbra den markerade texten genomstruken (av/pa).

|CTRL+BINDESTRECK

|Anvinda upphéjd text (av/pd).

|CTRL+SKIFT+=

|Anvinda nedsénkt text (av/pd). ICTRL+=

ITillampa eller ta bort punktlistan frén det markerade stycket. [CTRL+PUNKT

|Géra om markeringen till en numrerad lista (av/p). ICTRL+SNEDSTRECK
|Tillampa formatet Rubrik 1 p& den aktuella anteckningen.  [CTRL+ALT+1
ITillampa formatet Rubrik 2 p& den aktuella anteckningen.  [CTRL+ALT+2
|Tillampa formatet Rubrik 3 p& den aktuella anteckningen.  [CTRL+ALT+3
|Tillampa formatet Rubrik 4 p& den aktuella anteckningen.  [CTRL+ALT+4
|Tillampa formatet Rubrik 5 p& den aktuella anteckningen.  [CTRL+ALT+5
|Tillampa formatet Rubrik 6 p& den aktuella anteckningen.  [CTRL+ALT+6

|Ti||é'1mpa formatet Normal pa den aktuella anteckningen

|CTRL+SKIFT+N

|Lagga in ett styckeindrag fran vanster.

|ALT+SKIFT+HOGERPIL

|Ta bort ett styckeindrag fran vanster.

[ALT+SKIFT+VANSTERPIL

|H6gerjustera det markerade stycket.

ICTRL+R

|Vénsterjustera det markerade stycket.

[CTRL+L

|Oka teckenstorleken for den markerade texten.

|CTRL+SKIFT+>

IMinska teckenstorleken for den markerade texten.

|CTRL+SKIFT+<

Ta bort all formatering som tillampats pa den markerade
texten.

CTRL+SKIFT+N

|Visa eller délja linjering pa den aktuella sidan.

|CTRL+SKIFT+R

IL&gga till objekt pa en sida

|Infoga ett dokument eller en fil pa den aktuella sidan.

[ALT+N, F

Infoga ett dokument eller en fil som en utskrift pa den
aktuella sidan.

ALT+N, O

Visa eller délja dokumentutskrifter pa den aktuella sidan
(medan OneNote kors i hogkontrastlage)

ALT+SKIFT+P

lInfoga en bild frén fil.

|ALT+N, P

|Infoga en bild fran en skanner eller digitalkamera.

|ALT+N, S

Infoga ett skarmurklipp.

ANTECKNING OneNote-ikonen maste vara aktiv i
meddelandeféltet langst till hoger i Aktivitetsfaltet i

Windows-tangenten+S (Om du anvénder OneNote
2013 med de senaste uppdateringarna trycker du pa




Windows.

HWindows-tangenten+SKl FT+S)

lInfoga dagens datum.

|ALT+SKIFT+D

|Infoga dagens datum och aktuellt klockslag.

|ALT+SKIFT+F

lInfoga aktuellt klockslag.

|ALT+SKIFT+T

lInfoga en radbrytning.

|SKIFT+RETUR

Borja skriva en matematisk ekvation eller konvertera den ALT+LIKHETSTECKEN (=)
markerade texten till en matematisk ekvation. -
Skapa en tabell genom att l&gga till en andra kolumn i TABB
befintlig text.
ISkapa en annan kolumn i en tabell med en enda rad. TABB
Skapa en ny rad nér du befinner dig i sista cellen i en tabell.
ANTECKNING Tryck pi RETUR en andra ging om du || RETUR
vill avsluta tabellen.
ISkapa en rad nedanfor den aktuella raden i en tabell. ICTRL+RETUR |
Skapa ett nytt stycke i samma cell i en tabell. |ALT+RETUR |
Skapa en kolumn till hdger om den aktuella kolumnen i en CTRL+ALT4R
tabell.
Skapa en kolumn till vénster om den aktuella kolumnen i en CTRL+ALT4E
tabell.
Skapa en rad ovanfor den aktuella raden i en tabell (nar RETUR

markdren ar i borjan av en rad).

Ta bort den aktuella tomma raden i en tabell (ndr markoren
ar i borjan av en rad).

DEL (tryck tva ganger)

|Markera anteckningar och objekt

Markera alla objekt pa den aktuella sidan.

ANTECKNING  Tryck pA CTRL+A flera ginger om du  [CTRLFA
vill utéka markeringen.
[Markera till slutet av raden. |SKIFT+END

|Markera hela raden (n&r markoren &r i borjan av raden).

[SKIFT+NEDPIL

G4 till sidans rubrik och markera den.

|CTRL+SKIFT+T

Ta bort markeringen fran en disposition eller sida.

IESC

Flytta det aktuella stycket eller flera markerade stycken
uppat.

ALT+SKIFT+UPPIL

Flytta det aktuella stycket eller flera markerade stycken
nedat.

ALT+SKIFT+NEDPIL

Flytta det aktuella stycket eller flera markerade stycken at
vanster (minska indraget).

ALT+SKIFT+VANSTERPIL

Flytta det aktuella stycket eller flera markerade stycken at
hoger (6ka indraget).

ALT+SKIFT+HOGERPIL

Markera det aktuella stycket samt dess underordnade
stycken.

CTRL+SKIFT+BINDESTRECK

Ta bort den markerade anteckningen eller det markerade

DEL




|objektet,

[Flytta till bérjan av raden. |HOME

IFlytta till slutet av raden. |IEND

|Flytta markoren ett tecken till vénster. VANSTERPIL
[Flytta markoren ett tecken till hoger. |HOGERPIL

G4 till senast visade sida.

|IALT+VANSTERPIL

G4 till nésta sida bland visade sidor.

|IALT+HOGERPIL

Starta uppspelningen av en markerad ljud- eller

videoinspelning. CTRL+ALT+F6
\S/itg(retgi rlljsl)pr)ezsi%?:]réi.ngen av en markerad ljud- eller CTRLAALT4S
fgfdﬁdde? aktuella ljud- eller videoinspelningen bakat nagra CTRLAALT+Y
?glgulﬁddeerr.] aktuella ljud- eller videoinspelningen framat nagra CTRL4ALT+U
|Flagga anteckningar

|Anvanda flaggan Att géra (av/pd). ICTRL+1
|Anvanda flaggan Viktigt (av/pd). ICTRL+2
|Anvanda flaggan Fraga (av/pd). ICTRL+3
|Anvanda flaggan Kom ih&g (av/pd). ICTRL+4
|Anvanda flaggan Definition (av/p). ICTRL+5
|Anvanda en egen flagga (av/p). ICTRL+6
|Anvanda en egen flagga (av/p). ICTRL+7
|Anvanda en egen flagga (av/p). ICTRL+8
|Anvanda en egen flagga (av/p). ICTRL+9

Ta bort alla flaggor fran de markerade anteckningarna. ICTRL+0

|Anvanda dispositioner

Visa nivé 1.

|ALT+SKIFT+1

[Utoka till niva 2.

|ALT+SKIFT+2

[Utoka till niva 3.

|ALT+SKIFT+3

[Utoka till niva 4.

|ALT+SKIFT+4

[Utoka till niva 5.

|[ALT+SKIFT+5

|Utoka till niva 6.

|ALT+SKIFT+6

[Utoka till niva 7.

|ALT+SKIFT+7

|Utoka till niva 8.

|ALT+SKIFT+8

[Utoka till niva 9.

|ALT+SKIFT+9

|Utoka alla nivéer.

|ALT+SKIFT+0

|Oka indraget med en niva.

TABB

IMinska indraget med en niva.

[SKIFT+TABB

|Utéka en dold disposition. |ALT+SKIFT+PLUSTECKEN

IDélja en utokad disposition. |ALT+SKIFT+MINUSTECKEN




|Ange sprakinstallningar

ANTECKNING Om du vill &ndra skrivriktningen for anteckningarna maste du forst aktivera stodet for sprak som
skrivs fran hoger till vanster i verktyget Sprakinstallningar for Microsoft Office.

|Anvénda inmatningsriktningen vénster till hdger.

ICTRL+vanster SKIFT-tangent |

|Anvénda inmatningsriktningen hoger till véanster.

ICTRL+hdger SKIFT-tangent |

Oka indraget med en niva i text som &r orienterad fran hoger

T TABB

till vénster.

I\/_I_lnska_ mdraget med en niva i text som &r orienterad fran SKIET+TABB
hoger till vénster.

Organisera och hantera anteckningsboken

|Arbeta med sidor och sidoanteckningar

|Aktivera eller inaktivera helsidesvyn.

IF11

|Oppna ett nytt OneNote-fénster.

|CTRL+M

|(")ppna ett litet OneNote-fonster for en sidoanteckning.

|CTRL+SKIFT+M

|Utka eller dolja flikarna i en sidgrupp.

Skriva ut den aktuella sidan.

[CTRL+P

|Légga till en ny sida i slutet av det markerade avsnittet.

[CTRL+N

|Utoka bredden pa sidfliksfaltet.

[CTRL+SKIFT+[

IMinska bredden p sidfliksféltet.

|
|
I
[CTRL+SKIFT+* |
|
|
|
|

[CTRL+SKIFT+]

Skapa en ny sida pa samma niva nedanfor den aktuella CTRLAALT+N

sidfliken.

IMinska indragsnivan fér den aktuella sidflikens etikett. |CTRL+ALT+[ |
|Oka indragsnivén for den aktuella sidflikens etikett. |CTRL+ALT+] |

|Skapa en ny undersida nedanfér den aktuella sidan.

|CTRL+SKIFT+ALT+N |

Markera alla objekt.

ANTECKNING Tryck pa CTRL+A flera ganger om du
vill utéka markeringens omfang.

CTRL+A

Markera den aktuella sidan.

CTRL+SKIFT+A
om den markerade sidan ingar i en grupp trycker du pa
CTRL+A om du vill markera alla sidor i gruppen.

|FIytta den markerade sidfliken uppat.

|ALT+SKIFT+UPPIL

Flytta den markerade sidfliken nedét.

|ALT+SKIFT+NEDPIL

|FIytta insattningspunkten till sidans rubrik.

|CTRL+SKIFT+T

|
|
|
|GA till den forsta sidan i den synliga uppséttningen flikar.  |ALT+PGUP |
|GA till den sista sidan i den synliga uppsattningen flikar. ~ |ALT+PGDN |
IRulla den aktuella sidan uppét. IPGUP |
IRulla den aktuella sidan nedat. PGDN |
IRulla till den aktuella sidans start. |ICTRL+HOME |
[Rulla till den aktuella sidans slut. ICTRL+END |
|GA till nasta stycke. ICTRL+NEDPIL |
G4 till foregdende stycke. ICTRL+UPPIL |
|




Flytta insattningspunkten uppat pa den aktuella sidan eller
expandera sidan uppat.

CTRL+ALT+UPPIL

Flytta insattningspunkten nedat pa den aktuella sidan eller
expandera sidan nedat.

CTRL+ALT+NEDPIL

Flytta insattningspunkten &t vanster pa den aktuella sidan
eller expandera sidan at vanster.

CTRL+ALT+VANSTERPIL

Flytta insattningspunkten at hoger pa den aktuella sidan eller
expandera sidan at hoger.

CTRL+ALT+HOGERPIL

G4 till senast visade sida.

|IALT+VANSTERPIL

G4 till nasta anteckningsbehallare. |ALT+NEDPIL |
G4 till bérjan av raden. |HOME |
G4 till slutet av raden. IEND |
|Flytta markoren ett tecken till vénster. VANSTERPIL |
[Flytta markoren ett tecken till hoger. |HOGERPIL |

|

|

G4 till nésta sida bland visade sidor.

|IALT+HOGERPIL

ALT+CTRL+PLUS (pa det numeriska tangentbordet)

Zooma in. eller
ALT+CTRL+SKIFT+PLUS
ALT+CTRL+MINUS (pa det numeriska
tangentbordet)

Zooma ut. eller

ALT+CTRL+SKIFT+BINDESTRECK

Spara andringar.

ANTECKNING Medan OneNote kors sparas
anteckningarna automatiskt nar du &ndrar dem. Du behdver
inte spara anteckningarna manuellt.

CTRL+S

|Arbeta med anteckningsbacker och avsnitt

|Gppna OneNote.

|Windows+SKIFT+N

|

|
|Gppna en anteckningshok. [CTRL+O |
|Skicka till OneNote-verktyg |Windows+N |
Skapa ett nytt avsnitt. [CTRL+T |
|Oppna ett avsnitt. |CTRL+ALT+SKIFT+O |
[Flytta till nasta avsnitt. [CTRL+TABB |
[Flytta till foregéende avsnitt. |CTRL+SKIFT+TABB |
G4 till nasta sida i avsnittet. [CTRL+PGDN |
G4 till foregdende sida i avsnittet. ICTRL+PGUP |
G4 till den forsta sidan i avsnitet. |ALT+HOME |
G4 till den sista sidan i avsnittet. [ALT+END |
IGA till den férsta sidan i den synliga uppsattningen flikar.  [ALT+PGUP |
IGA till den sista sidan i den synliga uppsattningen flikar. ~ ||ALT+PGDN |
[Flytta eller kopiera den aktuella sidan. [CTRL+ALT+M |
[Flytta fokus till den aktuella sidans flik. [CTRL+ALT+G |

|

IMarkera den aktuella sidfliken.

[CTRL+SKIFT+A




|Flytta fokus till det aktuella avsnittets flik.

|CTRL+SKIFT+G

|Flytta aktuellt avsnitt.

|CTRL+SKIFT+G, SKIFT+F10, M

Véaxla till en annan anteckningsbok i navigeringsfaltet.

CTRL+G, tryck sedan pa NEDPIL eller UPPIL for att
valja en annan anteckningsbok och tryck sedan pa
RETUR

Stka efter anteckningar

Flytta insattningspunkten till sokrutan for att soka igenom

resultatet och stdnga sokrutan.

alla anteckningsbdcker. CTRL+E
Vid sokning i alla anteckningshocker, forhandsgranska nasta NEDPIL
resultat.

Vid sokning i alla anteckningsbocker, ga till det markerade RETUR

|Andra sokningens omfattning.

|CTRL+E, TABB, MELLANSLAG

|Oppna fonstret med sokresultat.

|ALT+O efter genomford sokning

Soka endast pa den aktuella sidan.

ANTECKNING Du kan ndr som helst vaxla mellan att
soka Overallt eller endast pa den aktuella sidan genom att
trycka pd CRTL+E eller CTRL+F.

CTRL+F

|Vid sokning pa den aktuella sidan, flytta till nasta resultat.

IRETUR eller F3

Vid sokning pa den aktuella sidan, flytta till foregaende
resultat.

SKIFT+F3

|Sténga sokningen och aterga till sidan.

IESC

Dela anteckningar

IDela anteckningar med andra personer

Skicka markerade sidor i ett e-postmeddelande.

|CTRL+SKIFT+E

|Dela anteckningar med andra program

Skicka markerade sidor i ett e-postmeddelande.

|CTRL+SKIFT+E

Skapa en | dag-uppgift i Outlook fran den markerade
anteckningen.

CTRL+SKIFT+1

Skapa en | morgon-uppgift i Outlook fran den markerade
anteckningen.

CTRL+SKIFT+2

Skapa en Den har veckan-uppgift i Outlook fran den
markerade anteckningen.

CTRL+SKIFT+3

Skapa en Nasta vecka-uppgift i Outlook fran den markerade
anteckningen.

CTRL+SKIFT+4

Skapa en Inget datum-uppgift i Outlook fran den markerade
anteckningen.

CTRL+SKIFT+5

|C")ppna den markerade Outlook-uppgiften.

ICTRL+SKIFT+K

|Mérka den markerade Outlook-uppgiften som slutford.

|CTRL+SKIFT+9

|Ta bort den markerade Outlook-uppgiften.

|CTRL+SKIFT+0

|Synkronisera andringar i alla delade anteckningsbdcker.

Synkror]lsera andringar i den aktuella delade SKIET+E9
anteckningsboken.
IF9




[Markera den aktuella sida som Olést. |CTRL+Q

Skydda anteckningar

IL6senordsskydda avsnitt

[CTRL+ALT+L

Lasa alla l6senordsskyddade avsnitt.
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