OneNote 2016 para Mac

Guia de Inicio Rapido

Esta nova versao do OneNote foi cuidadosamente projetada para seu Mac. Use este guia para aprender as no¢des basicas.

Obtenha acesso rapido as ferramentas e aos comandos

Veja o que o OneNote 2016 para Mac pode fazer clicando
nas guias da faixa de opgdes e explorando ferramentas
novas e conhecidas.
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Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido

Mantenha os comandos
conhecidos ao seu alcance.

Bem-vindo

Marque informag6es importantes

Categorize ou priorize detalhes importantes
aplicando marcas as anotacoes selecionadas.
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Pesquise suas anotacoes

Comece a digitar na caixa Pesquisar para
localizar instantaneamente palavras e frases
em seus blocos de anotagoes.
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Bem-vindo ao OneNote

OneNote

Selecione um paragrafo
Clique para selecionar
anotagdes ou pressione
Control e clique para
obter mais opgdes.

Blocos de Anotagdes
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Seu préprio bloco de anotacées digital.
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Clique no nome do bloco de
anotacdes para ver todos os

blocos de anotacGes abertos,
criar novos ou exibir o status
de sincronizacao.
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Veja como a classificagdo do Urso Polar ests subdividida:

Classe: Microrganismos e Fu

Classe: Células

Classe: Plantas

Exemplos
Animalia rso polar
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Secoes do Bloco de Anotacoes

Clique nessas guias para alternar
entre as secoes do bloco de
anotacoes atual.

Redimensione contéineres
de anotacoes

Arraste a borda para fazer
as anotacgoes se ajustarem a
pagina ou arraste o quadro
inteiro para mové-lo para
outro lugar.
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Pagina de Pratica

Notas Aleatérias

Paginas do Bloco de Anotagoes
Clique nestas guias para alternar
entre paginas da secao atual do
bloco de anotagdes.

Digitar em qualquer lugar de
uma pagina
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Carnivoros  Urso polar, uso preto, panda ggante,
raposa

Esses animais sio ca,
105 comem carme).
Ursideos Urso polar, urso preto, panda gigante  Tados os ursos(vivox
extintos)fazem parte
famila.

A tela flexivel do OneNote nao
esta restrita das formas como em
outros aplicativos.
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Acesse suas anotacdes em
qualguer lugar

Quial sera a utilidade de anotacdes, de planos e de ideias se eles estiverem presos
em um disco rigido? Mantenha seus blocos de anotacdes disponiveis ao entrar com
sua conta da Microsoft gratuita quando vocé iniciar pela primeira vez o OneNote
em seu Mac. Ha até mesmo um aplicativo OneNote gratuito para iPhone e iPad
para que vOcé permaneca sincronizado aonde quer que va.
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Salve o seu trabalho automaticamente

O OneNote salva automaticamente todas as suas altera¢gdes enquanto vocé
trabalha — para que vocé nunca precise salva-las. Mesmo quando vocé fecha

o aplicativo ou seu Mac entra em suspensao, suas anota¢des sempre serdo salvas,
de forma que seja possivel continuar exatamente de onde vocé parou.

Se vocé quiser ver quando foi a Ultima vez em que o OneNote sincronizou suas
alteragdes, clique no nome do bloco de anotagdes atual e, em seguida, clique na
seta ao lado da lista Blocos de anotacoes.
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Nunca figue sem papel

Para criar uma nova pagina na secdo atual do bloco de anotacdes, clique
em (+) Adicionar Pagina sobre as guias de pagina ou clique em Arquivo >
Nova Pagina na barra de menus.

Para criar uma nova se¢do no bloco de anota¢des atual, clique no sinal de adigdo
(+) ao lado das guias da secdo ou clique em Arquivo > Nova Sec¢do na barra de
menus.
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Quando vocé iniciar o OneNote pela primeira vez, um bloco de anotacdes padrao
com a secdo Anotacdes Rapidas é criado para vocé, mas é possivel criar blocos
de anotagdes adicionais com facilidade para os assuntos e os projetos desejados
clicando em Arquivo > Novo Bloco de Anotacdes na barra de menus.
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Marque anotacdes selecionadas

A galeria Marcas da guia Inicio permite priorizar visualmente ou categorizar
anotacoes selecionadas. As anotacdes sdo marcadas com icones que solicitardo
que vocé marque as tarefas concluidas em suas listas de tarefas pendentes.
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Crie hiperlinks no estilo wiki

Transforme seu bloco de anotagdes em um wiki funcional criando links para se¢oes
ou paginas especificas. Mantenha a tecla Control pressionada enquanto clica na
guia da secdo ou da pagina para a qual o link deve apontar. Em seguida, clique em
Copiar Link para a Se¢ao ou em Copiar Link para a Pagina, e, em seguida, cole
o link onde quiser.
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Organize as informac¢des em tabelas

Sempre que uma planilha for enorme, use tabelas simples do OneNote para
compreender as informacdes. Inicie em uma nova linha de texto digitando uma
palavra, uma frase ou um nimero e pressione a tecla TAB para criar a proxima
coluna. Pressione Return para criar uma nova linha. Como alternativa, vocé pode
clicar em Inserir > Tabela na faixa de op¢des ou na barra de menus.

Assim que a tabela for criada e selecionada, a guia Tabela na faixa de opgdes
revelard comandos adicionais.
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Copie texto de imagens

O OneNote pode reconhecer texto em imagens. Em qualquer pagina, insira uma
imagem que contenha texto legivel (um recibo, por exemplo), mantenha a tecla
Control pressionada enquanto clica na imagem, clique em Copiar Texto da
Imagem e, em seguida, cole o texto copiado onde desejado.
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Compartilhe seu trabalho com outras
pESS0as

Clique no botao Compartilhar este bloco de anotacdes no canto superior direito
para convidar outras pessoas para editar seu bloco de anotagdes atual, para copiar
um link para o local do arquivo na nuvem ou para enviar a pagina atual como uma
mensagem ou um anexo PDF desde seu servico de email preferido.

Opgoes De Compartilhamento
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Obtenha outros Guias de Inicio Rapido

O OneNote é apenas um dos aplicativos recém-projetados no novo Office 2016
para Mac. Acesse http://aka.ms/office-mac-guides para baixar nossos Guias
de Inicio Rapido gratuitos para as novas versdes para Mac do Word, do Excel, do
PowerPoint e do Outlook.

Se vocé tiver algum comentario sobre nossos guias, envie-os na parte inferior da
pagina de download. Obrigado!

] Office

Obtenha gjuda com o OneNote

Na barra de menus, clique em Ajuda para procurar os recursos e os comandos

do OneNote com os quais vocé precisa de ajuda ou clique em Ajuda do OneNote
para navegar pelo contelido popular. Para nos dizer se as informacdes que fornecemos
tém sido Uteis para vocé, use o formulario de comentarios na parte inferior de cada
um dos nossos artigos da Ajuda.
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Dispositivos em Destaque no OneNote

Verificar Atualizagtes

Envie-nos seus comentarios

Adora o OneNote para Mac? Tem alguma ideia para melhora-lo? Clique no
icone do smiley no canto superior direito da janela do aplicativo para enviar
seus comentarios diretamente para a equipe de desenvolvimento do OneNote.

9 Diga-nos do que Vocé Gosta...

@ Diga-nos o que Precisa Ser Melhorado...



