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Curso MAONT - OneNote | Tudo sobre Notas
Duragdo: 7h
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Este curso pretende identificar um conjunto de funcionalidades do OneNote que permitem uma melhor organiza¢do das

notas e documentacgao do dia a dia.

Publico-alvo

Para todos aqueles que queiram utilizar esta ferramenta de forma eficiente.
No final do curso

Tera conhecimentos que lhe permitirdo:

¢ |dentificar as potencialidades do OneNote na criacdo de anotacdes;
¢ Ter as nogGes basicas de partilha de anotagdes;

e Utilizar a interligacdo do OneNote com outras ferramentas Office.

Pré-requisitos

Conhecimentos bdsicos de utilizacdo do sistema operativo Windows e de Word.

Exames de certificagdo
(ndo existem exames)
Contetido programatico em detalhe

Criar notas

e Criar a Primeira Nota

e Formatar Notas

e Criar uma Lista

e Gerir Itens da Lista

e Copiar Formatacdo, Apagar e Guardar

¢ Inserir Espaco Entre os Contentores de Notas
¢ Dividir e juntar Contentores de Notas

Gerir anotagoes

¢ Utilizar o Painel de Navegacdo do OneNote

® Gerir Seccoes do OneNote

¢ Ancorar o OneNote e Tomar Notas durante a utilizacdo de Outras Aplicagdes
e Organizar com Grupos de Paginas

¢ Organizar com Grupos de Seccoes

¢ Usar VersOes de Paginas

¢ Utilizar um Modelo de Péagina

¢ Gerir Modelos do OneNote

¢ Controlar o Tamanho do Papel
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¢ Usar Notas Rapidas

e Alterar a Localizacdo Padrdo de Notas Répidas
¢ Proteger Notas com Palavra-Passe

Fazer anotagGes para além da escrita

* Gravar Notas de Audio e Video

* Gerir e Procurar Notas de Audio

¢ Utilizar a Marcacdo de Tarefas do OneNote

e Procurar Marcadores do OneNote

¢ Gerir e Remover Marcadores do OneNote

¢ Utilizar um Marcador Personalizado

o Utilizar Equacg0es

o Utilizar Equac¢des Manuscritas

e Pesquisar um Tépico de Nota

¢ Possibilidades Avancadas de Pesquisa e Tradugao
Formatacdo Avangada de notas manuscritas

e Criar uma Nota Manuscrita

e Converter Escrita Manual em Texto

¢ Anexar um Ficheiro

e Utilizar Tabelas

¢ Ajustar pormenorizado de Tabelas

¢ Inserir uma Folha de Calculo do Excel

¢ Converter Tabelas do OneNote em Excel

¢ Inserir um Simbolo

e Utilizar uma “marca” de Data e Hora

® Inserir uma Impressao

e Inserir um Recorte de Ecra

e Inserir uma Imagem

¢ Utilizar o “Envio para o OneNote”

¢ Configurar Opg¢des de “Envio para o OneNote”
Personalizar o ambiente do OneNote

¢ Gerir o Painel do OneNote

¢ Adicionar BotGes a Barra de Ferramentas

e Utilizar as Visualizacdes do OneNote

¢ Gerir Defini¢Ges de Visualizagado

¢ Utilizar o Corretor Ortografico

¢ Personalizar o Comportamento do Corretor Ortografico
Usar o OneNote de forma colaborativa

¢ Ligacdo para Outros OneNotes ou Sec¢des do OneNote
¢ Ligacdo dentro de um OneNote

e Ligacdo para Ficheiros ou Websites

e Criar uma Nota Ligada

e Ligacdo para Word ou PowerPoint

¢ Ver Notas Ligadas

¢ Enviar uma Nota do OneNote por Email
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e Exportar Notas

e Enviar Itens do Outlook para o OneNote

e Enviar Tarefas do OneNote para o Outlook

e Utilizar Reunides do Outlook no OneNote

¢ Transferir um OneNote

Usar as ferramentas de desenho

¢ Utilizar uma Caneta ou Marcador no OneNote
e Personalizar a Caneta

® Desenhar Formas e Linhas de Precisao

e Apagar Notas Manuscritas e Destaques

¢ Utilizar a Caneta como Apontador

¢ Utilizar as Ferramentas de Laco e Mdo do OneNote
¢ Redimensionar Formas e Linhas do OneNote

¢ Disposicdo de Objetos

e Converter Desenhos em Texto

Dicas para poupar tempo

e Sombreamento de Tabelas para Notas Especificas
¢ Destaque de Precisao

¢ Teclado de Tabelas

e Calculos no OneNote

e Criar Hierarquias de Pdginas

¢ Desativar o Comportamento de Ajuste a Grelha
e Criar um indice para Notas

¢ Desativar a Mini Barra de Ferramentas

¢ Limpar OneNotes Antes de Partilhar ou Mover
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