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1. Misto uvodu: Vitejte, mi ,idealni“ ¢tenaf...

Vénuje-li se ¢lovék svému zaméstnani jen o trochu vice, nez jen Ze rano vstane, odejde do prace, udéla opravdu, ale

opravdu jen to nejnutnéjsi a jde k veéeru domu, potom si v této e-knize asi na moc neprijde.

V hlavé jsem si pfi psani predstavoval idedlniho ¢tenare jako ucitele, ktery se na své zaméstnani stale pfipravuje a snazi se
ziskavat nové a nové poznatky... a stale hleda nové moznosti. Clovéka, ktery chce mit prehled o tom, za co vechno
zodpovida, jaké dalSi véci na néj ¢ekaji, a v neposledni radé i o tom, jaké projekty a v kterém roéniku bude se svymi zaky
zpracovavat.

Takovy Clovék si musi chté nechté velmi brzy odpovédét na otazku: Jak budu skladovat vSechny ty pozndmky a napady,
podklady a dalSi materialy tak, aby se mi nic neztratilo?

Co je aplikace OneNote?

OneNote patii k produktim Microsoftu, ktery v predchozich verzich Office usel pozornosti ozo;auENl e &d se
S0k
N Sirsiho pole uzivatel(. Teprve azZ s verzi Office 2007 se o OneNote zac¢alo vice mluvit - mozna Pm;mg s *wffl“ o %e el
1 ici ved
s proto, Ze se dostal do zakladniho baliku pro studenty a doméacnosti. Jivdm v qL\eszl ‘“’l?“d"‘c .
led Office epttec
- el 517 wd - Polud vés
Microsoft Office OneNote 2010 je aplikace, kterda vam umozni shromazdovat nejriiznéjsi druhy informaci Lorevacho aastovent e a0 i
1 s L
vSech forem a typu. Aplikace pfichazi jako souéast baliku Office 2010 a je se vSemi ostatnimi aplikacemi Loke Sobled obrézhie l-Prcl,\zde
propojenéjsi nez byla ve verzi predchozi. Z OneNote 2010 mUzZete vyuZivat vice z databaze aplikace Jo stepébo berevného vhledw —
e
Outlook, pracujete-li s aplikaci Word 2010 ¢&i PowerPoint 2010, muzete si do OneNote béhem psani Soubopnw.o&?E“““e ha

dokumentt Ci pripravy prezentaci rychle poznamenavat dalSi postiehy a napady.

Poznamkové bloky mlzete snadno sdilet s dalSimi uZivateli a - do blokd svych ¢i s vami sdilenych- vstupovat z jinych
pocitacu prostfednictvim webového (lozisté SkyDrive, a to nejen pfi praci na pocitacdich, kde je OneNote 2010
nainstalovany, ale pomoci webového prohliZzeée i na pocitacich, kde OneNote nainstalovany neni.



O ¢em je tato e-kniha

Na rozdil od vam jiz znamych pfiru¢ek Microsoft Office Word 2010, Microsoft Office Excel 2010, Microsoft Office
PowerPoint 2010 &i Microsoft Office Outlook 2010, nesnazi se tato publikace popisovat novinky aplikace formou
LPrirucky”.

Vytvaret Gisté uzivatelskou prirucku k aplikaci OneNote by bylo Gplné zbyteéné, nebot z vlastni zkuSenosti vim, ze princip
fungovani aplikace OneNote pochopi ve velmi kratké dobé i dité Skolou povinné. Vzhledem k tomu, Ze OneNote 2010
pouzivam denné, rozhodl jsem se vytvorit text, ktery vam ukaze - vedle struéného popisu aplikace - i par napad, jak
byste mohli aplikaci OneNote pouZzivat v praxi.

Co v této prirucce najdete?
Po stru¢ném predstaveni aplikace se podivame na konkrétni postupy, jak z aplikace OneNote vytézit co nejvice.

2 w2

V prvni ¢asti se zamérime na sbirani riznych napadt, material(i a dalSich zaleZitosti, ve druhé ¢asti se podivame na
to, jak mlzete aplikaci OneNote pouZit pro administrativni zalezitosti spojené s ucitelskou praxi. Treti ¢ast ukazuje

OneNote jako vyborny nastroj pro pfipravu a vedeni poznamek k vyuéovani. A posledni ¢ast struéné nastini moznosti
synchronizace a ukaze vam, jak mit poznamky stale k dispozici.

O e je teto priruclal

S“fruéh»? popis OneNote 2010
Shivdani podLlledi o pozndinel,
Veden: projeltfu ve OneNote

P ripreve na VquEovdm’ pommoci

Ohe,No{»e

MNosteven sulthromzace
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2. Zakladni pojmy

Poznamkové bloky 0ddily poznédmkového bloku

M‘% Biﬂlogie Historie
iy

Jak OneNote funguje?
Predstavte si velky seSit, do kterého piSete rtizné poznamky. Aby se vam v sesité ' gon

a¢® | Osobp;

snadnéji hledalo, vlepite si do né&j zalozky. Zalozky seSit rozdéli do oddil(i, kde ma , P pig
kazdy oddil svdj urceny pocet stran. ,iﬁ:"‘”
2

Stranky v oddilu
A presné na tomto principu funguje i aplikace OneNote. OvSem s tim rozdilem, Ze {

vas neomezuje velikost sesitu, presnéji Poznamkového bloku (kterych si mizete
vytvorit, kolik chcete). Ani vas nijak neomezi pocet oddill, na které mizete sesit
rozdélit. Ani pocet stran, které miiZete v jednom oddilu vytvofit. A viastné ani velikost
stranky, kterou mliZzete neustale zvétSovat. A vazat vas nebudou ani zacatky radka,
nebot mlzete psat, vkladat obrazky, soubory ¢i rukopisné poznamky na stranku
kamkoliv, staci umistit kurzor na stranku.

Pokud jste s OneNote nikdy nepracovali, otevrete si Priivodce aplikaci OneNote
(standardné Dokumenty>Poznamkové bloky aplikace OneNote>Privodce aplikaci
OneNote), ve kterém se vam aplikace sama vyborné predstavi. (Mimochodem, onu
»analogii“ se seSitem v ném najdete jinymi slovy také i s prevzatym obrazkem, ktery
vidite vpravo.) Otevi

howy

Poznamkovy blok... "

jaka

Mowvy poznamkovy blok

1. Vlodit poznimbovy blok zde;

Y-

Jak jiz zaznélo vySe, poznamkovych blokd si mlZete zalozit, kolik chcete. Na rozdil do
predchozich verzi nenabizi OneNote 2010 prednastavené Sablony poznamkovych blokd, =
ale zjistuje, odkud chcete s blokem pracovat (tedy kam se blok ulozi). Népavéda SN

Saznamte_sa_Onatiote|

Oudeslat

B hcdec

® Koner
3. Umisténiz

Coylses\ oy DooumentshPoznsamicoe Dloky aplil@ce OneMote Prochazet

o

Wytvorit

9 poendmicny bilok




OneNote nabizi tfi typy umisténi poznamkového bloku:

. Web umozni pracovat s blokem odkudkoliv a pripadné blok sdilet s dalSimi uzivateli.
. Sit vyuziva prostiedi aplikace SharePoint nebo podnikové sité, a kone¢né
. Tento poéita¢ ulozi blok do vaseho pocitace.

... jeho oddily...

Zalozeni oddilu v nové otevieném poznamkovém bloku je snadné: staci kliknout na ,rozmazanou*, zmensenou
zalozku v horni ¢asti stranky nebo kliknout do prostoru mezi strankou a navigaci a vybrat moznost vytvofit Novy
oddil.

a jejich obsah.

literatura ‘

& Moya skupina oddilu

= Movy oddil =

_ . . . _ L Seznamy: Tabulky [ Oznateno Buhopen?
Microsoft OneNote 2010 prevzal od svych sourozencll ze sady Office panel zalozek = CI-SIZ:-uraew ¢ Foznamky oy
a pasy karet. Ve srovnani s predchozi verzi se tak uzivatelim nabizi elegantnéjsi vzhled, ¥ Ukoly apliksce Outlook
prostredi Backstage a predevsim prehlednéjsi nabidky funkci v pasu karet.
Do stranky muzete vkladat rdzné typy obsahu, jako jsou textové nebo ruéné psané ) Cokszyns l‘—le WJ“’\] D—g
poznamky, obrazky, hypertextové odkazy a dalsi. Vice se 0 mozZnostech stranky dozvite 3s poznamiy Phichy ik 3 video
v nasledujici kapitole. Struc¢né je predstavi obrazek vpravo prevzaty z Privodce po
aplikaci OneNote.
Poznamkové bloky vytvorené ve starsich verzich aplikace OneNote
S novou verzi prichazi OneNote 2010 také s novym typem ukladani dat. To sebou nese drobné potize L pob-DC‘
s kompatibilitou pozndmkovych bloki vytvorenych ve stardich verzich OneNote. Poluwd budete ol Lokt

, el ov
Smérem dold k OneNote 2007 jsou poznamkoveé bloky pIné kompatibilni, smérem nahoru vSak kompatibilni sd;lew/ch ?oz& N Jol?iw (it
nejsou a majitelé OneNote 2007 vase poznamkové bloky vytvorené v aplikaci OneNote 2010 neoteviou. S?°l"?'°‘c°va
wstete s foluow ver®

Poznamkové bloky vytvorené v aplikaci OneNote 2003 budete moci ve verzi OneNote 2010 pouze precist. ohe,No*e st

Budete-li chtit v nich pracovat, musite je pfevést do vySSi verze stranku po strance.

10




Jak poznate, ve které verzi je poznamkovy blok vytvoreny?

Starsi poznamkové bloky se pfi otevieni v nové verzi OneNote 2010 automaticky neprevadéji. Program vas pouze upozorni,
Ze pracujete s poznamkovym blokem vytvofenym ve starsi verzi. V zahlavi poznamkového bloku se objevi text [ReZim
kompatibility],

Vlastnosti poznamkového bloku \ I 2= |

Jak prevést poznamkové bloky na novéjsi verzi OneNote 2010
Prevod na novou verzi neni radikalni krok, protoze mizete kdykoliv tento blok prevést zpét do
plvodni podoby poznamkového bloku z verze 2007. (Ztratite tim ovSem funkce dostupné ve verzi

Zobrazovany nazev: Pracovni poznamkovy blok

Mema vliv na skutetny nazev slozky poznamkoveho bloku.

Barva: |i_"j Pracovni poznamkovy blok | u

= Pracovni poznamk

M| Cesta: C:\Users\MBLUK\Documents \Poznamkaove bloky aplikace
OneNOte 20 10) ] OneMote\Pracovni poznamkovy blok =
Wychozi format: Forméat poznamkového bloku aplikace OneNote 2010

Pfevést na verzi 2010

Pfevést na verzi 2007

8 Research

Pravym tla¢itkem mysi kliknéte na otevieny poznamkovy blok, ktery chcete prevést, a v nabidce
zvolte Vlastnosti. V dialogovém okné Viastnosti kliknéte na Pfevést na verzi 2010 a podle
velikosti prevadéného bloku pockejte, az se prevod dokondi. Pozor vSak na poznamkové bloky

z verze OneNote 2003. Pokud je pfevedete do vySSi verze, nebudete moci vratit provedené zmény

Vv o

zpét tak, jako to mlzZete udélat u blokd z novéjsi verze OneNote 2007.

k-
°
o

Z

11



12

ONENOTE 2010 JAKO NASTROJ SBIRANI PA7NAMFEK




Studium je véc nelehka, pronasi v klasickém filmu Cesta do hlubin Studakovy duse student Kulik. Vedeni si poznamek
a napadu ke studiu je o to nelehdéi, o co vic oblasti se ¢lovék zajima - a kolik rliznych oblasti ¢i témat se snazi pri vykonu
svého povolani spojit. (Ruku v ruce s tim kradi i fakt, Zze potfebuje mit ¢asto k dispozici riizné druhy informaci.)

Vytvorte si alespon dva poznamkoveé bloky

Joké blobq st zoloi*‘f?’ - S OneNote neni rozdéleni a souasné propojovani téchto oblasti problém. Stadi si pro
o Osobwi poznét-lLov 'Ztoh kaZdou z téchto oblasti vytvofit samostatny poznamkovy blok. Pro Skolskou praxi doporuduji
o Procovw ?ozuib;‘i’:lz gkt vytvofit jeden velky pracovni poznamkovy blok a ten si dale pomoci oddil( , rozSkatulkovat®.
o Blol ne po? L leist
5 Poz.\as»ho""']*’l"l“ o DalSim poznamkovym blokem mize byt osobni blok, do kterého muZete sbirat informace,
w°\¢l~*“l jako jsou napady na vylety s détmi (vCetné poznamek pro jejich realizaci), seznamy knih, CD

¢i DVD, které si chcete precist nebo koupit nebo tfeba napady na vanocéni darky. Fantazii se
meze nekladou.

Tretim uziteCnym poznamkovym blokem je blok, ktery se bude vénovat vasemu konicku. (V. mém pripadé se sklada tento

~Kkonickovy“ blok ze dvou - vyzkum, kde sbiram rlzné zajimavosti z vicera oblasti, a (iZzeji zaméreny blok, ktery se vénuje
tématu ,psani®.

Zaheslujete si oddily v osobnim poznamkovém bloku

Pokud budete ukladat do blok( informace, které byste nechtéli Sifit mezi dalsi uzivatele vaseho pocitace, mizete vyuzit
moznosti zaheslovat si jednotlivé oddily. Staci kliknout na oddil pravym tlaitkem a zvolit moznost Chranit tento oddil
heslem. (Zaheslovat cely poznamkovy blok najednou bohuzel nejde.)

Nastaveni hesla oddilu s sebou nese jednu nepfijemnou véc: jakmile budete chtit do oddilu chranéného heslem presunout
poznamky, musite pokazdé zadavat heslo. Tato ochrana se da c¢astecné obejit tim, Ze si v Moznostech nastavite doGasné
otevreni souboru (Soubor>Moznosti>Upresnit>Hesla).
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3. Vytvareni poznamek ve OneNote

V oddilu vytvofeném zéalozkou si miZete vytvorit bud’ stranky, podstranky nebo $ablony, do kterych budete poznamky

vkladat. Na seznamu zalozek se od sebe liSi odstinem barvy.

Rychlé vytvoreni poznamky
Bézi-li vam OneNote na pozadi (coz poznate podle ikony v pravém dolnim rohu hlavniho panelu), miZete

poznamky vkladat kliknutim levého mysitka na ikonu bézici aplikace OneNote, pripadné otevrete pravym
mysSitkem nabidku. Pro urychleni mizete novou poznamku klavesové zkratky Win(Start)+N.

Sbhirani poznamek z internetu

Poznamky budete ziskavat riiznym zplsobem. Nejcastéji to asi bude z webovych stranek, kde OneNote
ushadnuje praci se zdroji, nebot s okopirovanym textem pfidava do poznamky automaticky také
hypertextovy odkaz na zdroj.

Nové poznamky se ukladaji do oddilu Nezafazené poznamky. O tom, jak si tento oddil synchronizovat na
pocitacich, se doctete v posledni kapitole této e-knihy.

Internet Explorer

Pouzivate-li Internet Explorer 8, mizete obsah stranek do OneNote posilat pfimo pfes odkaz v menu
»0deslat do aplikace OneNote*“. V beta verzi prohlizece Internet Explorer 9 se tento odkaz presunul do
menu pod pravym tladitkem, coz urychluje praci zejména pfi praci na vétsSich obrazovkach.

Firefox

Pro prohlize¢ Firefox existuje vynikajici doplnék Clip to OneNote.

Pfi nainstalovani pluginu staci jen ve Spravci doplrikt>Clip to OneNote pomoci tlacitka MoZnosti urcit
cestu ke spustitelnému souboru onenote.exe. (Standardné by mél byt ve slozce Program Files x86
v jedné z podslozek slozky Microsoft Office (Office 14).) Pfi zadavani cesty nezapomente také zatrhnout
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Oteviit novou poznamku na okraj (Windows+N)
Spustit aplikaci OneNote (Windows+Shift+N)
Zahajit zaznam zvuku

Vytvofit wiez obrazovky (Windows+5)

Vychozi nastaveni ikony aplikace OneNote 4

Zaviit

= o

X
EER

{”_"] E‘ v [=] @ ~ Strdnka v Zabezpeceni v MNastroje ‘Q"’T‘
/. pridat na blog

,J_J;'F_i Odeslat do aplikace OneNote
ﬂ Vytvofit mobilni oblibenou poloZku

ﬁ Research

@ Add to Evernote

Clip to OneNote Options

Path of ONENOTE.EXE:

C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\Office14

General Settings

Insert Into Current Page (If unchecked, will insert in a 'New Side Note’)
Append Date, Time and Source URL (For Mail Clippings: To, From etc.,)

ok | [ znsit



https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/addon/12003/

moznost Append Date, Source and URL", aby se vam do OneNote spolu s vybranym textem vlozil také hypertextovy odkaz
stranky, odkud jste informace Cerpali, datum a ¢as.

Opera a Chrome

Pouzivate-li Operu nebo Google Chrome, nezbyva vam nez kopirovat klasickym zplsobem pres schranku. Bézné klavesové
zkratky alespon trochu praci urychli. Oznacite zvolenou ¢ast, Ctrl+C, stisknete Start(Win)+N, ¢imz oteviete novou poznamku
OneNote, a obsah schranky Ctrl+V vlozite.

Vkladejte do poznamek datum a ¢as

Jestlize shirate data pro vytvoreni odborného textu, ktery musi byt vybaven poznamkovym aparatem, Viostesi L ,vﬁ&iazLau' dotuin o Cos:
poznacte si pro potieby bibliografickych citaci pfi stazeni textu okamzité k hypertextovému odkazu, o Dot ChrltlevéShittD
ktery vlozi sama aplikace, také kdy a v kolik hodin jste text ziskali. o Cos: ChrlaleveShitteT

Udélat to mUzete dvéma zpUsoby:

a) pomalu, tedy napsat datum a ¢as na klavesnici,
b) rychle, tedy stisknutim klavesové zkratky Alt+levé Shift+D pro datum, Alt+levé Shift+T pro

cas.
A proc? Pochopite, az se na serveru, odkud jste data ¢erpali, néco zméni, a vy Tiskirna i
nebudete moci ¢lanek dohledat. Anebo vam v horSim pfipadé nékdo doplni
zdrojovy text novymi, zcela protichddnymi informacemi. J Odeslat do aplikace OneNote 2010 .
") Pripravena
Tisk pfimo do aplikace OneNote2010 Vlastnost tiskarny

Jako dalSi zdroj poznamek se nabizi virtualni tiskarna, ktera umoznuje vlozit (respektive
LVvytisknout“) dokumenty pfimo do aplikace OneNote.

Dejme tomu, Ze chcete pracovat s dokumentem, ktery jste dostali v PDF formatu. Misto tisku v béZné tiskarné zvolte
v nabidce nainstalovanych tiskaren ,Odeslat do aplikace OneNote 2010“. Na rozdil od pfedchozi verze v OneNote 2010
funguje virtualni tisk naprosto bezchybné jak v 32bitové, tak i 64bitové verzi Windows. Program se pouze zepta, do kterého
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bloku, respektive oddilu, se maji stranky vytisknout, a o vice se starat nemusite. DalSi mozZnosti, jak vytisknout soubor do

poznamky aplikace OneNote, je vyuzit pfikazu Vytisk souboru v zaloZce VlioZeni.

Skenujte pfimo do OneNote 2010

Mate-li k pocitaci pripojeny skener, mizete navic dokument do OneNote vlozit pfimo ze skeneru, coz oceni predevsim Vitisk  Vtisk ze
majitelé zafizeni s hornim podavacéem. Automaticky podavaé umozni oskenovat do OneNote sadu dokument(l v relativné souboru skeneru

kratkém Case.

Soubory

,Vytisténé“ dokumenty se chovaji jako obrazky, ke kterym muiZete vkladat rucni ¢i klasické poznamky. Ve starsi verzi

OneNote 2007 byval problém s dokumenty, které nemély klasicky format (a stranky A4
otocené na vysku). Virtualni tiskarna sama stranky pretacela na vySku a pracovat s takovymi
dokumenty nebylo prilis velké ulehceni.

Ve OneNote2010 tento problém mizi. ,VytiSténé“ stranky mUzete stejné jako dfive libovolné
presunovat na strance ¢i mezi poznamkovymi bloky, nové je potom muzete otacet a pripadné
je i preklopit.

Obrazovka primo do OneNote

Kromé tisku dokumentd nabizi aplikace dalsi funkci, tzv. ,Vyfez obrazovky“. Stejné jako
u pofizovani screenshotll pomoci tlagitka PrintScreen (PrtScrn), i tato funkce ,vyfoti“ to, co se
ukazuje na monitoru.

Na rozdil od klasického pouziti PrintScreenu miiZzete ve OneNotu vybirat, jakou oblast chcete
ziskat. Stisknéte zkratku Start(Win)+S, obrazovka se pokryje ,bilou mlhou“ a kurzor se zméni

v zamérovaci kfizek. S pomoci levého tladitka mySi potom vyberete - tak jako napf. u vyfezavani
fotografii - poZadovanou oblast a vybér se ulozi jako nova Nezarazena poznamka.

Na rozdil od kopirovani text( klasickym zpUsobem, kdy se vam automaticky vlozi i zdroj, odkud jste
cerpali, u vyrezll obrazovky se vklada pouze poznamka , Vytvoreny vyrez obrazovky: datum a ¢as”.
Pripadné zdroje, odkud jste data ¢erpali, si musite doplnit sami.
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Co muzZete z obrazovek ,vyfezavat“?

- casti dokument(, se kterymi budete dale pracovat, napfiklad formou komentar,

- screenshoty do ¢lanku ¢i e-knih (jako napfiklad do té, kterou praveé ctete),

- obrazky do prezentaci, pokud nepotrebujete kvalitni snimky (ty je Iépe ukladat klasicky),

- screenshoty zajimavych barevnych schémat,

- obrazky nakreslené v editorech vektorové grafiky (jako napft. pfi pfipravé na vyklad, do pracovnich list( ¢i clankU
nebo prezentaci. Samoziejmé, Ze je Ize z téchto programu exportovat a uloZit jako samostatné obrazky, ale pouzit
Start(Win)+S je nesrovnatelné rychlejsi.),

- ...adal si doplnte sami.

Vyfezy z obrazovky maji jedinou nevyhodu: stejné jako PrintScreen, tak i OneNote pofizuje ,snimek* v kvalité odpovidajici
rozliSeni obrazovky. Pokud tedy potrebujete snimky ve vysoké kvalité a rozliSeni, na Start(Win)+S zapomente.

Vkladani vyfezu pomoci funkce VloZit vyrez
Vyfezy obrazovky muizete vkladat také ,klasickym zplsobem®, tedy pomoci zalozky VloZeni>VloZzit vyfez. Zamérné vsak tato
moznost nezaznéla na zacatku této kapitolky.

Na rozdil od klavesové zkratky Win(Start)+S, ktera umoznuje vyfezavat odkudkoliv, funkce menu VloZit vyrez
neumoznuje vlozit vyfez pfimo z aplikace OneNote. Jakoby autofi nepoditali s moznosti, Zze nékdo bude chtit
vyfezavat z OneNote. Jakmile totiz tlacitko VloZit vyfez na pasu karet stisknete, aplikace OneNote se
automaticky minimalizuje na listu a vy mUzete vyfiznout obsah ze souboru (nebo programu), s nimz jste
pracovali tésné pred stisknutim tladitka. Vyrez se vioZi oddilu Nezafazené poznamky.
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http://workaholic.bloguje.cz/862285-nebojte-se-prezentaci-vytvaret-vlastni-pribehy.php

Studijni poznamky z textu
Ne vzdy ¢lovék potrebuje uchovat cely text do slova a do pismene. Nékdy mu plné postaci
jen poznamky, které si béhem ¢teni udéla. | to ve OneNote zaridite snadno.

ing is Skil Building - nnotes

Podle toho, na jak velkém monitoru pracujete, zvazte, zda by se vam treba nehodilo
pracovat pfi psani poznamek se dvéma okny - s oknem zdrojového textu a oknem
aplikace OneNote na zaznamenani poznamek.

Jak na to?

1. Prepnéte si pomoci tladitka F11 otevienou poznamku aplikace OneNote
do zobrazeni celé stranky, tedy bez liSty zalozek a pasu karet.

2. Mysi poklepejte na listé na dokument, ze kterého chcete studovat.

3. Stisknéte levy Ctrl a soucasné levym mysSitkem klepnéte na listé na
otevienou poznamku OneNote. Pokud jste postupovali spravné, budete mit
vybrané oba oteviené soubory.

4. Kliknéte pravym tlacitkem mySi na jeden z vybranych soubort na listé a
v nabidce zvolte mozZnost Zobrazit okna vedle sebe...

Jal. zobrozit dvé :+vdnL'1 micdhwz
... a voila, mizete studovat. Postup funguje ve Windows XP a Windows Vista. Ve Windows 7 staéi kliknout pravym
mySitkem na hlavni panel a z nabidky vybrat poZzadované zobrazeni oken, respektive vyuzit pretazeni liSty okna na levy s
nebo pravy okraj pracovni plochy a poznamka se vam zobrazi do poloviny obrazovky. A obdobné zobrazite i studovany e

Minimalizovat skupiny

soubor. Tt b
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Vkladani soubort
V Gvodu e-knihy zaznélo, ze mlzete do poznamky aplikace OneNote vkladat rdzné druhy obsahu.

Dejme tomu, Ze zpracovavate néjaké téma. Dejme tomu, Ze mate k tématu nékolik
dokumentl. A dejme tomu, Ze dalSi dokumenty k tomuto tématu vytvarite. A jesté
byste byli radi, abyste tyto dokumenty nemuseli v poéitaci hledat na riiznych
mistech.
hLl,i&e"re si do shrénel. OneNote
celé m-!wr-., ~ zruiite es, He:ru'l

dunes trévite lq.cL Lled dumite,

UZ nebudete muset hledat. Zkuste ve OneNote pouzit tlacitko PFipojit soubor
v zalozce VloZeni a uvidite, jak vam tato funkce usnadni Zivot.

Vkladani obrazkii

zpUsoby: n:

a) vloZzenim pres schranku (Ctrl+C, Ctrl+V),
b) vytisténim dokumentu do aplikace OneNote,
c) prikazem Obrazek na zaloZce VioZeni. "@

15.3.2009 Just some fun of the writing, nothing interesting

Vlozené obrazky mUzete zvétSovat, zmenSovat, mlzete je doplnit poznamkami
ruénimi nebo textovymi, které se vlozi jakoby do vrstvy nad obrazek.

e HABIT
@ - Writing must be sth like brushing your teeth
> < oy . . . - . . - Writing flourishes in the routine
Jak uz zaznélo vyse, obrazky sice muzete otacet, ale nemuzete je orezat. Pokud 02-Habits Good tips - in the map

potrebujete jen urcitou ¢ast obrazku, udélejte si vyrez obrazovky pomoci
klavesové zkratky Start(Win)+S.

17.Querylet
ter
S
16.Publisher
s&Agents
shai
15.
Symbolism

writing
; course-not...

13: DIALOG
a. Pfenés
i.
b. Pfenés
i
c. Pfenés
i.
iil.
il
d. Rozvije
1.

- PouZivat uvg
K~3%ds 1A

Vkladani soubort
Stejné jako obrazky mlzete do stranky OneNote vkladat rovnou celé soubory.

0 tom, jak byste monhli tuto funkci pouzivat pfi zpracovani ,projektd“, se piSe v nasledujici kapitole. V tomto okamziku snad
staci jen - v souvislosti s tématem kapitoly - zminit, Ze si soubory s materialy, které chcete prostudovat (napf. e-knihy v PDF
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formatu, dokumenty v aplikaci Word, prezentace vytvorené v aplikaci PowerPoint a dalsi), mdzete vlozit pfimo do poznamky,

aniz byste museli otevirat Prizkumnik Windows ¢i pouzivat jiny zdlouhavy zpUsob otevieni dokumentu.

4. Automatické tvoreni odrazek pri vytvareni

poznamky

Stejné jako v aplikaci Word funguje i v aplikaci OneNote pfi psani automatické vytvareni/formatovani

odrazek a pododrazek.

Odrazku staci jednou vytvorit, bud klepnutim na ikonu odrazZek v pasu karet Domu, nebo napsanim
pomléky - [mezery] textu, ktery si chcete poznadit, a stisknutim klavesy Enter pro prfechod na dalsi
fadek. Od tohoto okamziku se budou odrazky automaticky dal vytvaret samy.

Jen o malinko ,slozit&ji“ vytvorite vicelroviové odrazky, tedy poznamky, které obsahuji informace na
riznych Urovnich vyznamu. Stejné jako ve Wordu i zde se pouziva k posunuti na ,nizsi“ Groven

tabulator.

Ma to ovSem maly hacek. Tabulatoru je v aplikaci OneNote pfifazena primarné funkce automatického
vytvareni tabulek. (Pokud jste na to jesté neprisli, napiste si néjaké slovo, stisknéte tabulator

a program automaticky vytvori bunku tabulky.)

Jak vyuzit tabulator k vytvoreni vicetiroviovych poznamek?

Seznam odrazek se ovlada tabulatorem také, ovSem s tim rozdilem, Ze se pro posun poznamky

- Napiste poznamku, stisknéte Enter,

o stisknéte Tabulator - a teprve potom zacnéte psat text podrazené poznamky.
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o guild structure - different forms but a common organizational
theme - (based on WoW)

= incorporational management executives CEO, CFO -
chief financial officer, management tier - VP, senior VP,
employees (senior - associate)

= Guild - GM - guild master - ultimate authority, charged
with many activities

o RAISE CAPITAL
+ CEO-starutp
< -explore sources of
capital/investors

< raising capital and building team
> sources:

assets of CEQ
friends

family
venture-capital
investor

v wvww

* GM
< must adopt the same concepts

recruit 10 founders

>
> raise enough virtual capital to
>
| 3

incorporate guild
define charter

begin recruit talent&skills
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Popis zni daleko slozZitéji, nez jak to ve skuteénosti funguje. S trochou cviku nebudete muset o praci s vicelroviovymi
poznamkami viibec pfemyslet. Na vySSi Groven se poznamky posouvaji pomoci tlacitka Backspace, stejné jako ve vSech

Nadpis 1
ostatnich programech sady Office. Nadpis 2
Nadpis 3
v = P P P dpi;
VyuzZivejte naformatované styly odrazek froai s
I adpis 5
Jestlize jste si zvykli pouZivat rychlé formatovani textu v aplikaci Word pomoci styll, urcité vas potési, ze podobnou funkci & Nadpis 6
najdete také v aplikaci OneNote 2010. Uprostied pasu karet zalozky Domu se nachazi rozbalovaci nabidka [‘lad pis strankv
prednastavenych styl( odstavcl (nadpisti), pomoci kterych mizZete své poznamky rychle formatovat. (Naformatovani ;;Z:
pomoci nadpisti vam usnadni nejen vyhledavani informaci na strance, ale také v rliznych poznamkovych blocich.) Rbd
[Normalni |

5. Tabulky ve OneNote —

Tabulky ve OneNote vam pomohou zprehlednit informace, které si na stranku vlozite. Kromé tabulatoru ji mGzete do
stranky vlozit dalSimi dvéma zpusoby (obdobnymi, které znate napfiklad z aplikace Word). V zaloZce Vlozeni kliknéte na

P

tlacitko Tabulka a mySi vyberte pocet bunék. V dolni ¢asti této nabidky najdete také odkaz na druhy zplsob: VioZit tabulku
zadanim poctu sloupct a fadka.

Ovladani tabulky je stejné jako v textovém editoru - kliknutim na zalozku RozlozZeni si zobrazite nabidku v menu nebo na T
tabulku kliknete pravym tlacitkem mysi a vyberete odkaz Tabulka v nabidce.

Soubor

Tabulka|| Obrézek \yfez
mezeru k=2 obrazovky

Viozit | Tabulka 4 x 5

IN 2N - Bl [ | Nistroje tabulky Tabulky ve OneNote - Microsoff

Soubor Domil VioZeni Sdileni Kresleni Revize Zobrazeni RozloZeni

BN = dd BB (=

Vybrat Vybrat Vybrat Vybrat | Odstranit Odstranit Odstranit | Vlozit VloZit Vlozit Vlozit kryt | Zarovnat Zarovnat Zarovnat
tabulku sloupce fadky buiiku | tabulku sloupce Fadky nad pod nalevo napravo ohraniceni | doleva |na stfed doprava
Vybrat Odstranit Zarovnani

@ Research

eNote
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6. Dalsi moznosti zalozek a vyhledavani ve OneNote

Rozdéleni poznamkovych blok( na oddily nebo samotné zafazovani poznamek do jednotlivych oddili nemusite nijak slozité
promyslet.

Kratce o presouvani poznamek mezi oddily

Zaprvé, poznamky a oddily se daji mezi bloky snadno presouvat. Stac¢i uchopit
poznamku levym mysSitkem, najet mysi na dolni levy okraj, kde se nabizi ikona
pro zobrazeni otevienych poznamkovych blok(, poCkat aZ se zobrazi okénko s
prehledem blokl a jejich oddild a poznamku/oddil preradit.

elibi z8lozlq

J se véim W
POLV PFGSVF\+C N

s’hdv\eL vprovo: ‘
ou Eds"’ obvozovLu‘ ?ou.oc

“g Wwe

lev o Na rozdil od predchozi verze OneNote 2007, kdy se na seznamu oddildl barevné
gohéopﬂoz’nosf?z" 4 vyznacil oddil, do kterého poznamku presouvate, v novém OneNote 2010 tato
Zob azovaf Larf7 vlevo drobna funkce prekvapivé schazi. Neni to nic, co by OneNote potopilo, jen si
oor

Clovék musi pfi pfesouvani davat vétsi pozor, na ktery oddil pfesné ukazuje
kurzorem mysi.

Presunuti poznamek na rtizné trovné

Pfi praci s rliznymi tématy obéas narazite na informace, které budou mnoZstvim pfesahovat rozsah stranky, ale
soucasné nebudou natolik tematicky samostatné, aby si zaslouZily vytvoreni vlastniho oddilu stranek.

Jiz verze OneNote 2003 umoznovala uzivateli presunout stranky do podstranek a vytvorit tak tematicky sevienou
skupinu.

Ze stranky vytvofite podstranku snadno:

e —T

1. Vytvorte si v oddilu alespon jednu podstranku.
2. Kliknéte na stranku, kterou chcete zménit, pravym mysitkem a v menu vyberete moznost zvysit
droven podstranky.
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Odstranit
Vyjmout
Kopirovat
Wloit

Kopfrovat odkaz na

stranku

Presunout nebo kopirovat.. (Ctri+al+n)

MNova stranka (Ctrl+N)

Vytvofit podstranku

Zvysit Groven podstranky

Shalit podstranky




Sbaleni skupiny stranek

OneNote 2010 umoznuj uZivateli zprehlednit si zalozky stranek po pravé strané tim, Ze mu nabizi moznost ,sbalit“ skupinu

podstranek do jedné zalozky. Prikaz naleznete v menu pod pravym mysitkem pfi najeti na zalozku stranky. Jakmile je
skupina sbalena, objevi se v zaloZzce mala Sipka, ktera na skupinu upozornuje.

Fulltextové vyhledavani

Zadruhé, OneNote ma vynikajici fulltextové vyhledavani. Vyhledavat mlzete na rlznych Grovnich - na aktualni
strance, v oddilu, ve skupiné oddil(, v jednotlivych poznamkovych blocich nebo ve vSech aktualné otevienych
poznamkovych blocich. Kritéria vyhledavani nastavite jednoduse mysi pomoci malé Sipky vlevo vedle

vyhledavaciho pole.

Nebo staci stisknout Ctri+F, respektive Ctrl+E, zadat do okénka text, ktery chcete vyhledat, a potom uz jen klikanim
na vyhledané polozky prochazite vyskyty, které vam aplikace témér okamzité nabidne. OneNote 2010 si navic
pamatuje naposledy vyhledavané poznamky, takze je prace s vyhledavanim jesté snazsi.

7. Znackovani, neboli tagovani poznamek

Znackovani (tagovani) patii v sou¢asné dobé k nejpopularnéjSimu rozliSovani a tfidéni obsahu na Internetu. | znacky ve

1 Nova stranka v >

@DOMEK todolist

Topeni E'

Dila Totfica

Aledat ve vsecn

ledavat: Viecl
init)

edni vybram
Stephen Gillg
Stephen Gillg
Seznam Skol
PRACOVNI S
Poznamky ne
Stavebniny

poznamkowych blocich (Ctri+E) 2

Prohledavat:

Najit na této strance (Ctrl+F)
Tento oddil

Tato skupina oddild

Tento poznamkovy blok
Vsechny poznamkové bloky

Nastavit tento obor jako vychozi

OneNote pomahaiji pri seskupovani poznamek do kategorii ¢i vyhledavani vSech poznamek, které se tykaji ur¢itého tématu.

Protoze je OneNote primarné vytvoren pro vedeni manazerskych projekt(, setkate se v seznamu prednastavenych znacek

i se znackami jako kontakt, telefon, projekt, naplanovat schizku atd.

OneNote nabizi vyhledavani znacek ve vSech poznamkach, coz je vice nez uzite¢né pfi praci s podklady k projektdim, kterym

se bude vénovat nasledujici kapitola.

Vkladani znacek

Diky pasu karet ve OneNote 2010 mUzete znacky do poznamek vkladat rychleji, nez tomu bylo v pfedchozi verzi. Bud
znacku vyberete v pasu karet na panelu znacek, nebo vyuzijete pfikazu Znacka v menu pod pravym tlacitkem mysi.
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Znagky FC_}\
] Ukol (Ctrl+1) &=

Diilefité (Ctrl+2) Z:i:y

? Otazka (Ctrl+3)
Zapamatovat na pozdéji (
Definice (Ctrl+5)
Zvyraznit (Ctrl+6)
Kontakt (Ctrl+7)
Adresa (Ctrl+8)
Telefonni €islo (Ctrl+9)
Web k navitiveni
Népad

Hesleo

Kritické

Projekt A

Projekt B

Film k shlédnuti

Kniha k pfecteni

FHLE ~B<®CRE~




Vytvareni vlastnich znacéek
Jestlize si vytvofrite vilastni systém pouzivani znacek, bude se vam v blocich vyhledavat jesté
snadnéji nez vySe zminénym fulltextovym vyhledavanim.

Zménte si poradi prednastavenych znacek

Prvnim krokem pfi vytvareni vlastnich znacek je zména poradi prednastavenych znacek tak, abyste
mohli své nejpouzivanéjsi znacky vkladat pomoci klavesovych zkratek. OneNote nabizi celkem devét
kombinaci klavesy Ctrl a Cisel 1 - 9.

Znacky presunete pomoci dvojice Sipek v pravém sloupci rozbalené nabidky z pasu karet. Pomoci
tlacitka Zménit znacku v dolni ¢asti nabidky mliZete upravit i stavajici popisek znacky, a tedy GpIné
znacku zménit k obrazu svému.

Vytvorte si dalSi vlastni znacky

Ve OneNote 2007 se vlastni znacky vkladaly do poznamek ponékud neSikovné, a proto se o jejich
funkénosti prilis nemluvilo. Diky zminénému vkladani znacek z pasu karet ve OneNote 2010 se

i ,vlastni znacky“ posunuly na pomysiném Zebficku uZiteénosti o nékolik stupnikl vySe.

Ve OneNote 2010 mUzete tlacitkem Nova znaCka vytvorit libovolny pocet vliastnich znacek. Od ostatnich znacek
si je mUzete odliSit nékterym z pfednastavenych identifikatord, tedy malych ikonek, které se u oznackovaného
textu nebo objektu na strance objevi. Stejné jako u vSeho, u identifikator( plati dvojnasob: Nékdy min je daleko

vic!

TPERR TP UPSEB L

Projekt B

Film k shlédnuti

Kniha k precteni

Hudba k poslechnutf
Zdroj pro ¢lanek
Zapamatovat pro blog
Projednat s <osobou A>
Projednat s <asobou B>
Projednat s vedoucim
Odeslat v e-mailu
Naplanovat schiizku
Volat zpét

Ukol s prioritou 1

Ukol s prioritou 2

Nové znacka

Format
Zobrazovany nazev:
Nedefinované

Symbol: Barva pisma:

Nahled

Barva zvyraznéni:

Nedefinované ‘

Vlastni nastaveni neovlivni poznamky, které jste jiz
oznadili.

Nové vytvorena znacka se automaticky zaradi na nejvySsi misto v Zebricku znacek. Z tohoto sloupce budete

vkladat vétSinu svych vlastnich znaéek a lovék nemusi byt génius, aby mu doslo, Ze se s pfibyvajicimi znackami

a novymi tématy seznam ponékud rozroste a stane se v uréitém okamziku celkem neprehledny.
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Pozadavek klienta
Nova znacka... ] l Zménit znacku... 7 ’
N_ové na Eka-‘m
Formét
Zobrazovany ndzev:
Hedefinované
Symbol: Barva pisma: Barva zvjraznéni:
Al (=
MR 2 | dedrdy O | EHA | 98@
OO0 | AAA | %% | B | W@
FiEE  @OQ@ | XXX (V2! AFS
bhohw | @ @:i:ﬁ 199 |(paAQ
> > @J‘jZelewkruh\H LUJﬂ'ﬁ 54./3
D QU #99 08 | EWF
=g | @20 303 | 858 09s
HEHE | QY@ |44 | 26l
38 | VYV mam | BEAO
oY | AA AR  sam | SO




8.
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Tip: ,ZznaCkujte“ pro fulltextové vyhledavani

NezZ hledat v sahodlouhém seznamu, vytvofil jsem si vlastni systém
»Znackovani“, ktery vyuziva vyborné fulltextové vyhledavani aplikace
OneNote 2010.

Moje znacky stoji na jednoduchém triku. Abych odlisil ,znacku“ od
klicovych slov v textech poznamek, zdvojuji prvni pismeno v klicovém
slové. A to Uplné stadi.

Napfiklad studijni poznamky z text( taguji slovem ,nnotes*, napady do
,Zakladd administrativy“, které u¢im pod hlavickou pfedmétu Pracovni
¢innosti v 9. ro¢niku, se pak stavaji ,aadministrativou“, poznamky
tykajici se kreativity nesou znacku ,ccreativity“. Na jiném misté byste
tfeba nasli na ,bblogging”, ,wwriting“ a podobné. Jednoduchy trik, ale
funguje naprosto bezchybné.

Pozor na oddil ,Nezafazené poznamky*“

Ac to neni cilem publikace, neodpustim si jednu poznamku tykajici se sbirani podklad(l. VSechny nové vytvorené poznamky
,0djinud“(tedy pokud je nevytvorite pfimo do poznamkového bloku, kde pravé pracujete), se ulozi do oddilu Nezarazené
poznamky.

Béhem prace nema ¢lovék nikdy tolik ¢asu, kolik by potfeboval. A to plati i o shirani poznamek, vystrizki,
podkladl a dalSich zalezitosti. Metoda GTD tuto ¢ast pracovniho procesu fesi velmi elegantné - mluvi o fazi
sbéru a mistech, kde informace sbirate - o schrankach. Stejné jako s postovni schrankou, i s OneNote se mize
stat, Ze vam zanedlouho jeji obsah zacne pretékat pres hlavu. A co by to bylo za efektivni praci, kdy byl

v podkladech chaos.

Doporucuji proto jediné: udélejte si alespon jednou za tyden ¢as na to, abyste oddil Nezafazené poznamky
roztfidili - aZ do posledni. Uvidite, bude se vam mnohem Iépe pracovat.


http://cs.wikipedia.org/wiki/Getting_Things_Done
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Ucitelé maji vedle své ucebni povinnosti na starosti spoustu dalSich véci. NeZ se dostaneme k tomu, jak byste mohli

aplikaci OneNote 2010 pouzivat pfi pripravé na vyuku, pojdme se na chvili zastavit u onéch méné viditelnych, o to vSak
nedprosnych administrativnich povinnosti ucitelské prace.

V Gvodnim predstaveni aplikace OneNote zaznélo doporuceni
vytvorit si jeden poznamkovy blok na vSechny oblasti Skolnich
2k pok povinnosti. Dlivod je jednoduchy: usnadnite si prenaseni téchto
: c o e e zx . ,
w Coveq lviv 7 ndvy e dat do jinych pocitacu. Vas poznamkovy blok by mohl vypadat
Seen == oo ometiae¥ L i y
: 0000 stop: Obles podobné jako ten muj.

. Lteré lovel
ﬂ:"f vse /,m‘aw "’0

o 2 sdé
; oietn Lefove Ledme Lceke, stepeé v8s Lezd
stepc® ; Lilete s fow, ol ©  Lopov
gdwosTr 1! s i zoSYP
z0dpoveln Ulost ve vesew somestnén 2059 Lkwikve
vl bde 0¥ 2™ AN AN A NTANTITAGR, < it < 7.t
ferieli A b€ , B ——
s cew yovozﬁ'l‘h' g N\}Iet Utrecht
§L0l¢ vedt‘ uce ?

Rozdéleni bloku do oddilli a co s nimi dal

v o

Podrobnéjsi pohled na pravou ¢ast vyrezu, na skupiny oddilli 6. ¢eStina, 7. ¢eStina a dalsi v pravé ¢asti obrazku, kam si

ukladam zalezitosti spojené s vyukou, najdete v dalsi ¢asti této e-knihy. Nez se k ni ale dostaneme, zlistanme kratce u
zélozek, které se objevuji na vyfezu obrazovky.

Oznaceni zalozky Poznamky z porad mluvi samo za sebe. V sekci Projekty se objevuiji s vyukou nesouvisejici

¢innosti, napf. shirani pokladud pro vyjezd nasich zakd do holandského Utrechtu. Zalozka ICT obsahuje rizné
zaleZitosti spojené s mym pusobenim ICT spravce.

Zalozka SVP by mohla zajimat tak maximéalné koordinatory Skolnich vzdélavacich programd, kterym shodou

okolnosti (nebo nestastné Stastnych nahod) také jsem. Pro predstavu nabizim na dva screenshoty stranek se
dvéma rliznymi projekty.
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Projektova stranka pod drobnohledem

Jak uz zaznélo v pfedchozi ¢asti nékolikrat, umoznuje OneNote shromazdovat na jedné strance rizné typy dat. Stejné jako
pri tfidéni poznamek ze studia, i pfi vedeni projektl stranky se vyplati pouZivat OneNote jako
sbhérné misto: aby mél ¢lovék vSe po ruce.

VloZené soubory v projektu
Pfi vedeni projektu se OneNote ukazuje v celé své sbératelské krase: viozené soubory nemate jen
na jednom misté. MUzZete je z jednoho mista i editovat.

3 3 e bmi bory:
Tri deLu' 3 vlnzch«lb... souborg | -
1 Dolutment mewi propojen s pt;vodhuc» vt 5T Emil )
2 Odesilwi vlozeného Joluent weilew wize bole

= 1 ZhaE
Dejme tomu, Ze feSite néjaky projektovy navrh - napfiklad smlouvu. Nez abyste jej neustéle hledali 3. W eplilece obées neulozi Zhenq

v jednotlivych vyhrazenych slozkach na disku, vloZte si je ihned pfimo do OneNote. Od tohoto
okamziku se stava tento dokument souéasti poznamkového bloku OneNote a vy jej mUzete
kamkoliv pfenaset. | tato uzitecna funkce ma nékolik hacku, presnéji tfi.

Hacek 1. OneNote ,nesynchronizuje zmény“ s puvodnim dokumentem
Vlozeny dokument ztraci kontakt se svym plvodnim umisténim a jakékoliv zmény, které v dokumentu ucinite,
se do plvodniho umisténi neulozi. Ukladaji se pouze do dokumentu vlozeném do aplikace OneNote.

Hacek 2. Z OneNotu nevioZite dokument do e-mailu

Jestlize pro postu pouzivate webové rozhrani, bude se vam vysledna podoba dokumentu obtizné hledat. Kdyz je
dokument dokonéeny, jednoduse si jej ulozte mimo OneNote do slozky projektu. Staci jen dokument na jiné
misto UlozZit jako... - a kdyZ jej potfebujete poslat, nemusite jej ve OneNote hledat a preukladavat. A urcité
neuskodi, kdyZ si do poznamky OneNote pridate i ,cestu“ (napf. formou hypertextového odkazu), abyste
uloZzeny dokument ihned nasili.

Hacek 3. NeuloZzené zmény v aplikacich nevytvorenych spolecnosti Microsoft

U aplikaci, které nevytvorila spoleénost Microsoft - zejména tfeba u vioZenych soubor(l s brainstormingy ve
formé mysSlenkovych map (vytvofenych napriklad v aplikacich Freemind nebo Freeplane postavenych na
platformé Java) se obcas prihodi, Ze se do souboru v poznamkovém bloku neulozi zmény - a ¢lovék tim pfijde o
celkem dulezité napady (o hodinach prace nemluvé).
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Toto se mi vSak nikdy nepfihodilo u aplikaci spolecnosti Microsoft (Word, Excel a PowerPoint) a program{, které
jsou vytvorené pro uzsi spolupraci se sadami Office (jako jsou napfiklad programy pro myslenkové mapovani
ConceptDrawMindmap nebo MindManager).

Jednoduché pocetni operace ve OneNote 2010

Nové umoznuje aplikace OneNote 2010 provadét primo ve strance poznamky jednoduché pocetni operace. V kombinaci
s jednoduchymi tabulkami potom OneNote umozniuje vedeni jednoduchych projekt(, jako jsou Skolni vylety, projektové dny
i zalezitosti spojené s praci tfidniho ucitele.

Ve OneNote 2010 se pocita jednoduse: staci zadat Gisla, znaménko matematické operace, pridat znak ,rovna se“
a stisknout klavesu Enter pro provedeni operace.

Prehled jednoduchych matematickych operaci ve OneNote 2010

Aritmeticka operace Nazev Priklad

+ (Plus) Scitani 3+2=

- (Minus) Odc¢itani, Zaporné ¢islo 3-2=, 4+-6=
* (Hvézdicka) Nasobeni 3%2=

/ (Lomena zavorka) Déleni 9/3=

% (Procenta) Procenta 30%

~ (Vsuvka, pravyAlt+3, Umocnovani 3n2=
mezernik)

! (Vykriénik) Faktorial Bl=

30



Mag XX

blokd OneNote nyni muUzete provadét i slozitéjsi vypocty.
Funkce Popis

ABS Vypocte absolutni hodnotu &isla

ACOS Vypocte inverzni hodnotu funkce cosinus ¢isla
ASIN Vypocéte inverzni hodnotu funkce sinus ¢isla
ATAN Vypocte inverzni hodnotu funkce tangens cisla
Ccos Vypocte cosinus uvedeného Ghlu

DEG Prevede Uhel v radidnech do stupnd

LN Vypodita prirozeny logaritmus ¢isla

LOG Vypodita prirozeny logaritmus ¢isla

LOG2 Vypodita binarni logaritmus ¢isla

LOG10 Vypocita desitkovy logaritmus Cisla

MOD Vypocita zbytek z déleni

Pl Vrati hodnotu konstanty i (zaokrouhlenou na 15 dest. mist)
RAD Prevede Uhel ve stupnich do radiant

SIN Vypocita sinus uvedeného Ghlu

SQRT Vypoéita druhou mocninu uvedeného Cisla

TAN Vypoéita hodnotu tangens uvedeného Cisla
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Daleko vice mozZnosti nabizi OneNote 2010 zakim a studentim stfednich a vyssich stupnd Skol. Pomoci poznamkovych

Syntax
ABS(9)=
ACOS(1)=
ASIN(1)=
ATAN(2)=
COS(1)=
DEG(1)=
LN(1)=
LOG(10)=
LOG2(2)=
LOG10(5)=
(12)MOD(5)=
Pl=
RAD(300)=
SIN(0,5)
SQRT(2)=
TAN(2)



Nahravka jednani

Vedle béznych souborl umoznuje OneNote vkladat také zvukové soubory a videosoubory, které se prehravaji ve vasem
prednastaveném prehravaci. Kromé vlozeni celého souboru mizZete pouzit i funkci zaznam zvuku ¢i videa (Zalozka VioZeni,
karta Zaznam). Pozor ovSem na velikost poznamkového bloku, zvuk/video umi zvétsit soubor s blokem do gigantickych
rozméra.

Komentované obrazky/kopie textt
V predchozi ¢asti zaznélo, Ze se daji zkopirované texty, viozené obrazky nebo vytisknuté soubory komentovat. Kdyz se
podrobnéji podivate na ukazku ,Vylet Utrecht”, tyto komentare uvidite. OneNote je umistil jakoby do vrstvy ,nad“ obrazek,

aby byly stale viditelné. | v téchto komentarich mlzZete vyzivat vyborné fultextové vyhledavani, kterym se aplikace OneNote
po pravu pysni

Kopirovani textu z obrazkii

V souvislosti s OneNote 2010 se mluvi o dalSi funkci - kopirovani textu na obrazku do textu poznamky. Bohuzel,
zatimco v anglické verzi funguje kopirovani textd obstojné, ani v novém OneNote 2010 v ¢estiné toto v podstaté
nefunguje a hodi se ,jen“ k prevadéni napfr. telefonnich Cisel z navstivenek.

Ve OneNote

9. Propojené poznamky

V oblasti propojeni jednotlivych aplikaci sady Office 2010 pfichazi OneNote s opravdu velkou novinkou. Pokud jste
dfive pouzivali pfi tvofeni dokument(l poznamky OneNote jako misto, kam jste si psali poznamky ke vznikajicimu
dokumentu, urcité zajasate.

Nyni mlzete vyuzivat propojeni poznamek aplikace OneNote s dokumenty v aplikacich Word ¢i PowerPoint.

Upozornéni: propojovani poznamek funguje jen pro obsah aplikace OneNote 2010. Pokud tedy pouzivate nékteré
poznamkové bloky v reZimu kompatibility s nékterou ze starSich verzi OneNote, nebudete moci tuto funkci pouZivat.

32

Nahrat Nahrat

zvuk  video

Zaznam

2010 wizete
?myolovajr pozv\duuLu‘ s--
dlDLlﬁ’nneV\*.ul ve wo"dlﬁ c

v ?OWEVPOiV\‘{'lﬁ.

?rezeh{'“e""i

]
Propojené
poznamky
OneNote
TP ———



Jak funguje propojovani poznamek?
V zaloZce Revize kliknéte na kartu Propojené poznamky OneNote. V pravém rohu obrazovky se vam ' Propajené soubory » hote

o 2

automaticky objevi poznamka aplikace OneNote. Pokud pouZivate propojeni poznamky poprvé, zepta se vas
OneNote, ke kterému poznamkovému bloku, respektive oddilu chcete propojeni vytvorit.

Qdstranit propojeni na této strance ¥
Prestat psat propojené poznamky

P

=&

2] Moznosti propojenych poznamek...
Propojena poznamka OneNote se chova jako Uplné bézna stranka poznamky a muizete do ni vkladat vSechny [ UPTavILFTOpOJEnTs UORGIMETILy DITce

vySe uvedené druhy obsahu. Od ,normalni“ poznamky se lisi jen ikonou ,,propojeni v pravém rohu poznamky.
Menu pod Sipkou obsahuje dalSi nastroje ovladani propojené poznamky.

Propojeni jedné poznamky s vice soubory

ProtoZe se informace o tom, Ze ma dokument pripojenou poznamku, P .th,, 3

S eiedchos | XPiymout - 93 Dalii

,Uuklada“ do dokumentu, muazete jednu poznamku snadno pripojit S 4' i "“Jm | 2omaren - T Zménit v publikaci onengte
k vice dokumentdim. PFi pfipojovani propojené poznamky staci vybrat . x| : ' s
v nabidce menu Propojené soubory a navigovat aplikaci k patficné e— 3 im"'":mﬁmmm
poznamce. Hledani cesty vam OneNote usnadni, nebot si pamatuje [EF e 1 ”mw
naposledy pouzité poznamky. & — pombovieh ok dsmon et

Najedete-li na néktery z radk( propojené poznamky, objevi se mala
ikonka a ukaze, ze kterého programu jste poznamku vlozili.

Jestlize béhem prace s Propojenymi poznamkami pouZijete funkci
vyfez obrazovky, nevlozi se tento vyrez do aktualné propojené
poznamky. Aplikace OneNote vytvofi poznamku novou, ktera se

k souboru automaticky pfipoji, a spojeni s plvodni pozndmkou se
prerusi. Chcete-li pracovat s plvodni pfipojenou poznamkou, musite ji
k dokumentu znovu pfipojit pomoci pfikazu Propojené poznamky na
zalozce Revize.

Na obrazcich v této kapitole vidite poznamku pripojenou k nékolika dokumentim aplikace Word (soubory s pracovnimi
verzemi jednotlivych kapitol ,nahrubo“ i soubor s celou priru¢kou) a pridruzeny soubor v aplikaci PowerPoint, ve kterém se
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nachazi obrazky k celé e-knize. Tato propojena poznamka slouzila jako misto po ukladani postreh( k finalnim Gpravam

publikace.

Prace s propojenymi poznamkami na jinych poéitacich
Funkci Propojené pozndmek miiZete pouzivat i v jinych pocéitacich, do kterych si
soubory (dokument i poznamku) prfenesete.

Dokument si ,pamatuje”, ze mél v pdvodnim umisténi pfipojenou poznamku,
a v okamziku, kdy kliknete na kartu Propojené poznamky, nabidne vam moznost

vybrat si, kterou poznamku ze kterého poznamkového bloku si k dokumentu pfipojite.

(Funkci mlzete samoziejmé pouzit i v siti nejen na dokumentu samotném, ale i na
propojené poznamce. Staci jen lokalizovat patficny sdileny poznamkovy blok. Timto
zpUsobem muze i na poznamkach k dokumentu spolupracovat vice lidi v tymu.)

Propojeni s aplikaci Outlook 2010

Aplikace OneNote 2010 je ve srovnani s pfedchozi sadou Office s aplikaci Outlook 2010 propojena

daleko vice a mnohem promyslenéjsSim zplsobem.

Stejné jako dFive, i nyni miZete pfimo z OneNote vytvaret Ukoly aplikace Outlook. Kliknuti na kartu
Ukoly aplikace Outlook v zaloZzce DomU zobrazi nabidku réiznych typti Gkold. Ukoly vytvorené timto Upravit &ast Outlook onenote

zpGsobem se vloZi do seznamu Ukol( aplikace Outlook.

Nové ovsem muZete vyuZit dalSich Udajl z databaze aplikace Outlook. Z OneNote Ize upravovat L.
podrobnosti o schiizkach vloZenych v Kalendari aplikace Outlook, diky Kontaktim uloZenym

v databazi aplikaci Outlook mlzete odesilat poznamky e-mailem.

Proces funguje i obracené: poznamky muzete tvofit i z e-mailll dorucenych do klienta Outlook. OneNote tak

projekty spojené s ,akci“ EU penize Skolam.
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ONENOTE 2010 JAKO NASTROJ NA PRIPRAVU VYUKY




10.Jak pouzivat OneNote pri pripravé na vyuku

Ucitelé uci. Tolik si ze slova ,ucit” odvodi kazdy priimérny mimozemstan, jestlize zaéne zkoumat vyznam slov a jeho
prenaseni. No, mily martane, mas to témér presné. UCitelé pravda délaji tisic jinych véci a vétsina z nich se uéeni netyka,
ale ano, vétSina ucitell se na tuto praci dala, protoze chtéli ucit. To, jak byste mohli pouzivat aplikaci OneNote 2010 ke
zpracovani administrativnich Gkold, naznacila pfedchozi ¢ast. Pojdme se tedy konecné podivat na to, jak si pomoci
OneNote usnadnit pfipravu vyucovacich hodin.

Vytvorte si ke kazdému pfedmétu samostanou skupinu oddilu

Pomoci oddild si rozdélte pracovni blok do ucelenych ¢asti, nejlépe podle oblasti, za které ve Skole zodpovidate. Tolik
zaznélo v pfedchozi kapitole na téma jak si rozdélit pracovni poznamkovy blok.

Vytvoreni skupiny oddill F Hledat ve véach r
Pro informace, jejichz témata by spadala do vice oddilli najednou, nabizi OneNote dalSi moznost rozdéleni —— &= Novy oddil :
poznamkového bloku - skupinu oddill, coz neni nic jiného nez jakysi dalSi poznamkovy blok ,vnofeny“ do stavajicino & Nova skupina oddilu '

bloku. (Nezobrazené zalozky oddilll, pfipadné skupin oddilti najdete pod Sipkou na konci fady zaloZzek na horni strané
poznamky).

Jestlize si ¢lovék vytvoii pro kazdy predmét vlastni skupinu, ziska dostatek

prostoru, ktery mlze dale rozélenit dalSimi samostatnymi oddily k jednotlivym
oblastem prfedmétu, pfipadné si miiZe v jednotlivych oddilech vytvofit neomezeny Ledtina: - projekty mluvnice
pocet stranek.

36



11.Zachazejte s tématem vyuky ve OneNote jako
s projektem

Dejme tomu, Ze se v sedmém rocniku opakuje/uci v anglictiné téma Food, Drink & Eating Out (pro ne-anglic¢tinare ,jidlo, piti
a stravovani v restauracich*).

Muze se hodina zpracovavat jako projekt?

Podle mirné upravené definice projektového managementu je ,projekt casové omezené usili, které se vyviji za uc¢elem
vytvoreni jedineéného vytvoru nebo produktu, které postupné kroky smérujici k predem uréenému cili.“ Metoda GTD tuto
definici jesté zjednoduSuje: projektem je kaZdy kol s konkrétnim cilem, ktery ke svému dokonéeni vyZaduje vice nez jeden
krok.

| pfiprava vyuéovacich hodin v rdmci tématu se proto
mUZe snadno stat projektem: staci se zaméfrit na to,
jak budou vypadat konkrétni materialy, se kterymi

s'{'6+ budou Zaci pracovat, a na ucitelovu pfipravu na uéebni
postupy a metody, které se v hodiné objevi.

Eovec
| priprove ne wlucm"% o .;huL’W"
‘ ¢ . . .
rojeldeim — zisle t o Vi Jot Brainstorming tématu
¥ By 4 we fo, e ‘ Dobry zvyk pravi, Ze kdyz uz Skola zaplatila za u¢ebnice
Choci se zo€ se Lterq : LA | - _
. ila @ les{’laP"]- Zok penéz, méli by ucCitelé podle nich také ucit. Ale ani
¥ [l
Lere:Jm. atafa| —— zvyk jim prece nebrani v tom, aby se trochu rozmachli
L Féci V '-xbﬂl""‘d“: P ... a téma si podle potreb zakU (i sebe sama) upravili.

Prvni krok kazdého Gspésného zpracovani tématu je
na chvili se zastavit, popfemyslet a shromazdit na
jedno misto vSechny napady, témata a informace, které by se méli Zaci k tématu dozvédét a naucit. A kdyz uz je Clovék
u toho shirani, mozna by stalo za to zamyslet se i nad jinou otazkou: Co by asi chtéli Zaci na toto téma probirat? Jinymi
slovy, jaké dovednosti z této oblasti by se jim mohly v Zivoté hodit?
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Containers
- envelopes

Osnova projektu jako vicedrovinovy seznam o math s agehr

New
ajarof

Napadl se najde urcité dostatek. Dejme tomu, Ze se vratime k naSemu tématu Food&Drink. Vysledek PP
brainstormingu muZe ve vysledku vypadat tfeba jako osnova ve formé vicelroviiového seznamul.

atin of
Restaurant
MyMenu

write menu containing

Osnova projektu ve viozeném souboru e
Nebo mizZete vyuzit dfive zminéné moznosti vkladat soubory a vytisknete si do OneNote snimek z brainstormingu wm,/_c..’;if,’,’;";'aalemayi..g
z jiného programu, napf. z aplikace MindManager. e

PictureGame
Anebo jesté 1épe, vlozte si do OneNote cely soubor, abyste do né&j mohli kdykoliv vstoupit, ziskat potfebné Sh' "I'"':“
opping Lis

informace nebo jej dale doplnit o dalSi napady (viz mala ikona v levém hornim rohu obrazku vpravo). Pozor vSak na eedients

obcasné problémy s ukladanim zmén v aplikacich, které nevytvorila spole¢nost Microsoft, o kterych se mluvilo Hencost it /el
~ P . Reci

v pfedchozi kapitole. o

PotatoCakes

Jaky je dalSi krok k zrealizovani hodiny? )
Zamysleni se nad tim, co by se mohlo délat, je prvni krok k zajimavéjSim hodindm. Z brainstormingu D =3 o
vyplynou témata a naméty do hodin. Aby nezlistaly ,viset ve vzduchu*, staci si pomoci nékterou
z nasledujicich jednoduchych otazek.

e Jaky je dalsi krok, aby se tohle Zaci naudili?
e Jaky je dalsi krok, aby se Zaci mohli ucit z tohoto materialu?
o Jaky je dalsi krok, aby Zaci mohli timto zptisobem pracovat?

A Clovék hned zjisti, jaké pracovni listy ¢i pomtcky bude kdy potfebovat, co musi pfipravit - jaké
Ukoly, respektive dalsi kroky, na néj ¢ekaji. Dalsi krok neni nic velikého: pfedstavte si jej jako
nejmensi moznou véc, kterou mlzete udélat, aby se Gkol posunul ke spinéni. A po tomto kroku si

predstavte dalsi... a dalsi... a téma (tedy pfiprava jeho realizace v hodinach) se zaéne témér Somm
bezbolestné formovat.
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Znacka ukolu

0d okolnich poznamek si mlzete tento typ informaci oddélit viozenim znacky pro Ukol z pasu karet - price

(nebo pro zrychleni prace prednastavenou klavesovou zkratkou Ctrl+1). upravit zadani Make Menu - datum, pfidat body

déle utit waiter & eating out - WITHOUT complaints
Upravit projekt Calvin loves his meal - pfidat shoppinglist
Upravit recipe project - writing workshop

Najit obalky s Containers

Pokud pouzivate aplikaci Outlook, mUzete vyuzit propojeni OneNote s aplikaci Outlook pfidanim
Gkolového praporku a vloZit si tak kol k dalsim Gkol(, které na vas v seznamu UkolG aplikace

coo O

Outlook uz cekaji.

Znacky jako nastroje rychlého vyhledavani riiznych druht informaci

Promysleni pfipravovaného materialu dopredu zkrati ¢as, ktery stravite vyrobou napf. konkrétnino pracovniho listu nebo
prezentace. PouZiti znacek v poznamce OneNote miiZe vasi praci jesté urychlit.

Dejme tomu, Ze si pro zaky pripravujete prezentaci, napfiklad o zakladnich druzich komunikace. Cilem prezentace je ukazat
Zakam, jak podle téchto druhl komunikace délime média, a predstavit jim néktery ze znamych model{

komunikace. text snimku
Informaci na toto téma je na internetu k dispozici. BEhem sbirani & - evoluce k potitadi: néco se n...
podkladu vas zcela jisté zacne napadat, jak byste mohli ten ktery Gdaj do & Interpersonalni
prezentace vlozit, pfipadné zobrazit. &l Lasswellv model komunikace
&] Masovou
Uul{vov’(e o zmoelq L':e o ZKkuste si pro tyto pfipady vytvorit viastni znacku, napfr. ,text snimku* _'_r Napsat definici snimku rukou
il oYmeCe: | tere b |8 tetsnimku , pomoci které snadno rozliSite konkrétni obsah. A az &I Skupinovou
rénléch “‘!“’de‘ budete prezentaci vytvaret, jednotlivé ,,obsahy“ snimk( najdete pomoci & To je ale mocinky tézky
wilnlzddv"*' prikazu Najit znacky v této skupiné stranek.
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Zde si mlzete prohlédnout ¢ast poznamky o pripravé
zminované prezentace (Obrazky snimku jsem doplnil,
abyste vidéli, jak jsem ,napady“ v praxi zrealizoval.)

Kompletni uc¢ivo k tématu na jedné

strance
Planovani a pfipravy na hodiny nejsou jedinou véci, které
vam OneNote usnadni.

V predchozi ¢asti zaznélo, Ze se OneNote hodi ke sbirani
podkladll k projektim. Vnimate-li zpracovani tématu jako
projekt, vyuzijte sbérnych kvalit OneNote a ,fidte“ z néj
probirani celého tématu v jednotlivych hodinach.

V prabéhu hodin uréité nasbirate dalsi aktivity nez jen
puvodni pracovni listy, napf. testy, aktivity on-line,
napady, postrehy a dalsi. KdyzZ si tyto soubory, podklady
a odkazy umistite do poznamky aplikace OneNote,
muUZete je v nasledujicich letech vyuZit, aniz byste museli
znovu premyslet, jak hodiny zrealizovat a kde Ze vSude
mate hledat ty pred lety vytvorené materialy.

Bude vam stadit jen aktivity oprasit, upravit nebo
prepracovat. Vyménite napriklad nékteré Ukoly
z pracovnich list(l, nebot se béhem minulé realizace

Soubor Domid  VioZeni

Vchsou to média

1201

- Predstavit
o Interpersondlri
o Skupnovou

Sdileni

Kresleni Revize Zobrazeni

Strénky

m

cojsouto
média_u.

1 Formou kipartiskresieni do potx
& Napsat definici snimku rukou

#o Masovou

- Predstavit Lasswelld model
Postupné razte uict s model

Epocha- tasov osa staii jednotlivych médii
7 Tipovaci souté - jak diouho totrvale - ajak starg mame meédia & Lessweily mode! komunikace
&1 -evoluce k poitaic néco se ném pokazilo?

\yeuoft postupné rezballicl se
model

=

NatE & metodu kdo, £0, sk
& Toje ak modnky t&ky

3 -
B

® 7 ¥y
P

Lasswellivmodel komunikace (1948)

Komunkaéni model

Zajimal 520 prad, techniku & (Einky propaeandy. Vs 2 poznatkd, keeré ziskal studiem vojenké propagands USA v I siétoué viice
Naz2kiadé téctto pozretkii napsal v roce 1827 svoi prvni monoerafii Techniky vojenské propgaandy ve svéiové vaie (Proreganda
Technique inthe World War). Toto dio se siako jédrem pojmového systému & impuizem pro rozvien imerdiscioinarm védy o médich.
Propagandy chépal jake zaklsdni néswoj fizeni yefeingho mingni viadou, kieré je potfetné ra ziskani podpory maspro yiadu.
Propagands je pode ng ginorymnim pojmencvanim pro demokraci

Jeho komunkafni model wycheziz teze Fe medidini obsany miZou bezprostiedné plisobt navefeiné minéni v benaviorstickém
smysu (cof namend, = seto bezrosTethE projedi v Sox Bhim chovan obyvarelava). Tato gsfinice réleil medidinimu geterminzmy.

Zéroven pitom vyehdzi 2 predstav v, Sunootioks orientace —tvorby IngiduANich pedstav o svété 2 nedpinjch zarofl dophénych I
hodhotnymi pfecstayami . formula
Lesw el sull) model pojmenoval teminem infumi feho, jeiko? méds neustle puzyj a Tvale pisobi jednosmérmym [nesmim
efektam giicne-(Enek 2 tin oviviujl vefeiné minni. V tomto Fipads médis mofou ve spoletnost generovat itakové zmany 3 (1948)
procesy, sekterjmi masovy adresat nesouhlad, ale sociaivng je mus, at W bezprostiedng & potlaCend akceptovat. Tento incio
shmul Lasswel) do vety: . V maseve komunikacl je podsming, kdo hovafi.. oo fikd... komu to fikd... jakjm zprostiedkovdnim... a s jakjm
ucinkem.~
Prvky komunikaéniho procesu
. Kao?
.
. lu?
o Komu?
* Sjakym ddinkem?
Shannon and
. Weaver
Vioiensz <hpcs wikipe s orawi K arold L ssswellmComunike 4 D0 C3AD mages
(1949)
komunikace:
* spojeni, pfenos
* proces pledavan nformace od 2doje k dijemci
* wména wjznami (smysupinjch soiéien) mezi indiidui rostfednicvim spoletigno systému symboid
Schéma gniho systému - Sh: Weaverdy mode| (1949)
* obecny model jakékoli komunikace (bez ohledu re cbssh)
+ tramsmewr (prerosovi) mode - Whowie spiSe pro znszornén komunkace v prostoru Wi v éase
+ lineami mode - zv. komunikani Fetéz
posioupnost komunkatnich aktivic (roces pienosy informaci odzdroje k Afjemci) vyjadi enagchématem: kédovan Gerbrer
(zakédovan) informace - pfenos (prenosova cesta komunikatni kanal - dekédovari informac (1986)

* nefell viechny probémy komunikace, ale je sadno pochopieiny
*  pivodné zamySien jako model komurikace reaizované pfenosem elektrickéno SEnau (napr. telefol, v sfitéch mipadech
kemunikace (repf. gredavani emoc uméice prostiednictvim hudebni skiadby) je obtizné zolova jedrigive komponenty

sdkeni (message):

neosvédcily. Preformulujete zadani Gkolu, nebot mu Zaci nerozuméli. A bude se vam pracovat snadno, vzdyt to

v o

nejdulezit€jsi budete mit po ruce: vase poznamky a postrehy z uplynulych let.
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® Useful but foo simple.

* Tt assumes the communicator wishes to influence the
receiver and therefore sees communication as a persuasive
process,

* Tt assumes that messages always have effects

® It exaggerates the effects of mass communication.

* Itomits feedback.

® On the ather hand. it was devised n an era of political
propaganda

* It remains a useful INTRODUCTORY model

* Braddock (1958) modified it to include circumstances,
purpose ard effect

* Highly influential and sometimes described as “the most
mportant” model (Tohnson and Klare)

* Communication & presented as a lnear. one-way process

* Osgood and Schramm developed it info a more circular
model

* Shanron and Weaver make a distinction befween source and
transmitter. and receiver and destination - jg there are two
functions at the fransmitting end and fwa at the receiving
end

o Criticised for sugesting adefinite start and Finish to the
communication process. which in fact is often endless

* Special feature of this model i that is can be qiven
different shapes depending on the situation it describes

o There is a verbal as well as visual formula (like Lasswell):

1someone

2 perceives an event

3and reacts
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12.0neNote jako pomocnik pfi vykladu

Sklada-li se vase hodina napf. z vice prezentaci (vyklad v PowerPointu a sada cviceni v nékterém
softwaru pro interaktivni tabule), umozni vam shroméazdéni materialt na jedno misto vést celou
hodinu elegantné a bez zadrhelld. To ale neni vSe.

Psani a kresleni jednoduchych obrazku jako na tabuli

V soucasné dobé se kresleni jednoduchych obrazk béhem vykladu a vysvétlovani problému stava
stale popularnéjsi metodou prezentovani. Pro¢ tedy nevyuZit toho, Ze do OneNote 2010 muZete
psat i kreslit a pomoci projektoru své poznamky zobrazovat na tabuli?

Jiz predchozi verze aplikace OneNote 2007 umoznovala uzivateli vkladat do stranky rukopisné
poznamky. Psani a kresleni ve OneNote 2010 doznalo ovsem velké mnoZstvi zmén - a vSech
k lepSimu.

A jen tak mezi ndmi, nemusite si kupovat Tablet PC, abyste mohli do OneNote kreslit. UpIné sta&i obyéejny (a vyrazné

lacinéjsi) tablet, ktery dnes poridite za ¢astky okolo 1000 K¢.

Néstroje kresleni

prezentato rovi.

Autor publikace kresli do OneNote pfi prednasce
LTipy a triky PowerPointu“ na Letni Skole Modernich
uciteltl 2010. (Foto: Jan Martinek)

v o

Genius G-Pen F610, ktery
pouziva autor publikace.
(Propagacni fotografie
produktu)

Kreslit mdZete bud perem nebo zvyraznovaéem. OneNote 2010 nabizi sadu preddefinovanych styll (tloustka ¢ary a barvy),

které muzete pfi kresleni pouzit.
Samozrejmosti je také guma, kterou odstranite

nakreslené informace, a nastroj
. P o v P > - AI M ] ] NNS T k3 = [ a
nepravidelného vybéru, ktery vam umozni s S~ AAAAA - x D A 3

Vybrat 3 Guma Nepravidelnj Ruka pro ,.\‘./ ~ N~ ,\__/ —~ ddiz‘

vybrat potfebné objekty v poznamce. A stejné napsat | = jber
jako v predchozi verzi, i ve OneNote 2010
muzete vkladat jednoduché obrazce.

Nastroje
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http://www.melvil.cz/kniha-napady-na-ubrousku

Prednastavené styly nastrojl kresleni Pero a Zvyrazinovaé Ize upravit. Zménit mzete tloustku

pera, Sifku zvyraznovace a samozrejmé barvu obého.

Priprava na vyklad kreslenim

II" P L reslew Lihew \.'JlLlGJZ
III ?fe.?ihe{"e. s‘h’émLu ?DZhdln g
| OueNofe

II', cflé ‘{T‘“L“l

obrozew

2010 do rez= ©
N

presné vidét, jak bude vysledna kresba na tabuli vypadat.)
Pfiprava vysledného obrazku mize probéhnout dvéma zpUsoby:

a) obrazek si nakreslite na obycéejny papir
(a naskenujete/vyfotite a vloZite do poznamky OneNote),
b) pfipravu nakreslite pfimo do stranky s vyucovaci hodinou.

(Na vyrezu vpravo vidite pripravu ,kresby“ k tématu povést David a Golias, pfi
niz zaci opakuji zakladni znaky poveésti a aplikuji metodu otazek

Kdo?Co?Kde?Kdy?Jak?Pros?)
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Chystate-li se béhem vykladu pouzit jiné nez prednastavené
barvy Ci pera, dopfedu si je pfipravte do oddilil Oblibené

v karté Nastroje. OneNote 2010 totiz neumi béhem kresleni
dynamicky meénit nastaveni nastroj(.

Pokud pomoci obrazkl vysvétlujete, jisté si vzpominate na
své zacatky. V samém zacatku pouzivani této metody si
¢lovék potrebuje ujasnit, co presné chce
svému publiku béhem prednasky

Barva a tloustka M

Tloustka cary:

@ Pero () Zvjraziiovac

Barva &ary:

HE ([ HN (EEENEEN ((EEEEEN
HE B[ EE OO0O000O0C ENEEEEN
HE B[] N[ SEENONESD S SEEEEN
HE BT N[ EEERCEEEN NEEEEN
HE N N[ S EEEEEEE OO0 ..

nakreslit. (Jinymi slovy, dopfedu musi

projekty mluvnice

S Aot
“(m"“{\‘dl‘”‘gﬁ\a A49%

D Mesha - (203

% %%.% (ilistinsh™

Koo Lt
#Swﬂ +David
Yotofer © 97
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13.Vyuziti poznamek OneNote 2010 na vice pocitacich

V dnesSni dobé ¢lovék bézné pracuje na vice nez jednom pocitadi. | ucitelé nejcastéji vytvari své pfipravy na pocitaci doma,
ve Skole si je vytisknou anebo pouziji néktery ze sSkolnich notebookl ¢i pocitacll, aby zakim pripraveny vyklad prezentovali.
A v posledni dobé si fada ucitell situaci trochu usnadnuje tim, Ze si nosi svUj vlastni prenosny podéitac. Jenze i tento
prenosny pocitac¢ ¢asto byva v poradi ,druhym“ domacim pocitacem a problém s prenosem dat z{istava.

Jak zaridit, abyste méli své poznamky odkudkoliv k dispozici?

Prenaseni blokl na flashdisku
Jako nejjednodussi feSeni se nabizi prenaset data pomoci USB flashdisku. Po dokonéeni prace soubory jednoduse
zkopirujete na disk a do cilového pocitace je prenesete.

Synchronizace dat pomoci SyncToy
Prenaseni si mlzete usnadnit nékterym z nastrojl na synchronizaci dat v riznych umisténich, napf. pomoci aplikace
Microsoft SyncToy 2.1.

SyncToy a podobné nastroje pro synchronizaci dat kontroluji zmény, které provedete ve sloZce podle vami
nastavenych pravidel. Program srovna slozku napf. v pocitaci s druhou slozkou uloZzenou napf. na USB disku
a v pfipadé, Ze jste néco zmeénili, aplikace zajisti, aby byly slozky stejné - tedy aby se vase zmény

v poznamkach OneNote v pocitaci prenesly na disk, pomoci kterého data pfenasite na jiny pocitac.

Ukladani dat pfimo na prenosny disk

Nedoporucuji pracovat s poznamkovymi bloky pfimo z flashdisk(, nebot to nejsou zafizeni spolehliva. Staci malo a plastovy
obal se poskodi nebo se rovnou vylomi konektor. Navic se na kazdy flashdisk mlize provést pouze omezeny pocet ulozeni
(v fadu desetitisicll). Vzhledem k tomu, Ze OneNote uklada data automaticky vzdy po nékolika vtefinach prace, zivotnost

flashdisku se dost omezi. A samoziejmé, jakmile se vyplytva ,stanoveny“ pocet uloZeni, disk nejde otevfit - a vy o sva data
prijdete.
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2 ~u

Pokud jste zvykli nosit si do Skoly svou ,kancelar“ na pfenosném disku, jejichZ cena se dnes pohybuje do 2000 K¢, mizete
na néj pfi vytvoreni poznamkovy blok uloZit a pracovat pfimo z disku. | pfenosné disky omezuje konkrétni finalni pocet
moznych ulozeni, ale na rozdil od flashdiskll se tento pohybuje v fadu statisicu.

Synchronizace dat pomoci Live Mesh
V pfipadé, Ze se mlzete spolehnout na internetové pripojeni na vSech mistech, kde budete chtit se svymi poznamkovymi
2 Windows Live Mesh bloky pracovat, mizete je na rliznych pocitacich synchronizovat pomoci sluzby Windows Live
Mesh, ktera se objevila v balicku sluzeb Windows Live Essentials 2011.

Jak nastavit synchronizaci pomoci Live Mesh?
Nastaveni synchronizace neni obtizné. Na obé (Ci vice zafizeni) nainstalujte balicek sluzeb Windows Live Essentials 2011.
V dialogovém okné aplikace potom pridate do sluzby zafizeni a zvolite, které slozky chcete synchronizovat.

Pfi nastavovani synchronizace se aplikace zepta, zda chcete mit své soubory
pristupné také z on-line disku SkyDrive. Pro tuto moznost ovéem plati urcita "= Windows Live Mes
omezeni.

Stav Vzdaleny @ - | Lukes Bajer -

UloZeni bloku online =) pc

. . e ev . oy 2 i
On-line disk SkyDrive je Glozisté, do kterého mizete & Smowonizace:;

ukladat data jako jsou textové soubory, prezentace,
i Windows Live~ . . [ Py
», SkyDrlve fotogratjle, hudbu a dalsi o celkovém rozsahu do 25 GB.
Nemusite se bat, Ze o sva data prijdete - ulozisté je N—
zabezpecené a pristup k nému mate pouze vy, pfipadné lidé, kterym pristup @ Aktuaini
umoznite. @AGENDA

@ Aktualn

Synchronizovat slozku | Prejit na web Zafizeni sluzeb Windows Live

2Read
@ Aktualn

K pristupu do SkyDrive nepotrebujete nainstalovat zadny dalSi software, postaci
obycejny internetovy prohlize¢. (Osobné jsem zkousel pouzivat SkyDrive

v rGznych verzich Internet Exploreru, Firefoxu, Opery a Chrome a vSe fungovalo
bez problém(l.) Plati zde jediné omezeni: nahravané soubory nesmi byt vétsi nez
50 MB. Podminka se ovSem netyka poznamkového bloku ¢i dalSich dokument( sady Office 2010 ulozenych pfi vytvareni
pfimo na SkyDrive.
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Pfi vytvareni nového poznamkového bloku se vas aplikace zepta, na jaky Windows Live (et se chcete prihlasit a zda
chcete mit sv(j poznamkovy blok pristupny také z jinych pocitacli prostrednictvim webového prohlizece (tedy z takovych,
kde neni nainstalovana aplikace OneNote 2010).

Jak ulozit poznamkovy blok do prostoru SkyDrive?

Pri vytvareni nového poznamkového bloku zvolte moznost Web. V pripadé, Ze nejste prihlaseni ke svému Gctu Live, aplikace
vas na to upozorni. A potom postupujete jako pfi ukladani na bézny disk. Z nabidnutych umisténi (sloZek) v aplikaci
SkyDrive vyberete tu, do niZ chcete blok ulozit (pfipadné si vytvorte slozku novou), a rozhodnéte, zda chcete ¢i nechcete

poznamkovy blok sdilet s dalSimi uzivateli.

Jak otevrit poznamkovy blok z prostoru SkyDrive?

Pf¥i otvirani uloZzeného poznamkového bloku z jiného pocitace, na kterém je nainstalovana aplikace OneNote 2010, vstupte
pomoci internetového prohlizece do svého prostoru Live

a vyhledejte poznamkovy blok.

Dnes

Pfi najeti mySi na blok se objevi dialogové okno. Zvolte 8} pokus_mspublikace Upravit v prohlizedi  Oteviit v klientovi OneNote  Dal3i~ x
moznost otevrit v klientovi OneNote a mUlzete s blokem
pracovat. Sluzba bez problému funguje v prohlizecich Internet
Explorer 8, respektive beta 9 s Firefox, nefunguje naopak
v prohlize¢i Google Chrome.
Prace s poznamkovym blokem uloZzenym v prostoru SkyDrive = ——
| kdyZ je blok ulozeny v prostoru SkyDrive, funguje jako bézny poznamkovy blok. Mlzete do néj psat, mlzete do néj
vkladat obrazky, mlzete do néj kreslit.
Aby byly bloky uloZené na SkyDrive stale aktualni, je nutné zajistit jejich synchronizaci. V prostredi Backstage, které
najdete pod zalozkou Soubor, kliknéte na tlacitko Zobrazit stav synchronizace a z nabidky poznamkovych blokl
v dialogovém okné vyberte ten, ktery chcete synchronizovat. P .

) &

E iR Otevfit zalohy

synchronizace
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| prostfednictvim synchronizovanych poznamkovych bloki muzZete prenaset i soubory z jednoho pocitace do druhého.
Chcete-li ovSem tyto ulozené soubory (vytvorené napr. v aplikaci Word) editovat, OneNote nebude na SkyDrive ukladat vami
provedené zmény v dokumentu. Proto je lepSi tento editovany soubor nejprve ulozit do pocitace, provést zmény a potom jej
Znovu pfipojit a zmény synchronizovat.

Uprava synchronizovaného poznamkového bloku v prohlizeéi

Nedlouho pred vydanim sady Office 2010 se uzivatellim objevila moznost vyuzivat v zjednodusené verzi zakladni programy
sady Office také prostrednictvim Webovych aplikaci Office (Office WebApps) a online diskového prostoru SkyDrive. Pro
aplikaci OneNote 2010 to znamena, ze mliZzete upravovat své poznamkové bloky z kteréhokoliv pocitace pfimo z prohlizece
(aniz byste museli mit nainstalovanou sadu Office 2010). Pfi nastaveni synchronizace vedle vybraného umisténi zvolte také
moznost Synchronizované ulozisté SkyDrive.

SkyDrive nabizi pro tento pfipad uZivateli prostor o velikosti 5 GB. Upravy poznamkovych blokil v prohliZzeéi vdak maji své
limity. Do bloku muzete v prohliZzeci vkladat textové poznamky, znacky a obrazky. NemuZete do n€j ale kreslit, pripojovat
rukopisné poznamky ¢i otevirat k bloku pripojené soubory.

Co jsou konflikty synchronizace?

Pouzijete-li pro synchronizovani poznamkovych blokl sluzbu LiveMesh a moznost pfistupovat k blok(im i on-line pomoci
prohlizece, vytvori se vam (standardné na PloSe) slozka LiveMesh s novym ,,poznamkovym blokem*“, ve kterém se zobrazi
konflikty synchronizace.

Neni to nic, z éeho byste méli mit tézkou hlavu, Live Mesh vas pouze upozoriuje, které poznamky nebudete mit z prohlizece
Uplné pristupné (jedna se samoziejmé o ty, které obsahuji nepodporované funkce, jako jsou vliozené soubory Gi rukou
psané poznamky). Do synchronizovanych pocitacli se ovsem tento obsah ulozi bez problém.

Spoluprace vice uZivatelli na jednom poznamkovém bloku

Spoluprace tymu uzivatelt pomoci aplikace OneNote funguje velmi dobre. Edituje-li blok vice lidi najednou, zmény v obsahu
se objevuji viceméné okamzité. Dokonce ani neni podminkou, Ze vSichni budou sluZzbu vyuzivat stejnym zplsobem, tedy
bud' vSichni jen z prohlizeée, nebo jen z klienta OneNote. Jeden uzivatel mize vstupovat do bloku prostfednictvim

prohlizeée, dalSi mohou vyuZit klienta OneNote - a stejné budou mit vSichni dostupné tytéz Gdaje. (Uzivatell pracujicich
z klienta OneNote musi ovSem zajistit synchronizovani zmén pomoci tlacitka Synchronizovat v prostredi Backstage.
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Synchronizace oddilu Nezafazené poznamky

Jestlize nechcete synchronizovat celou slozku se vSemi poznamkovymi bloky (standardné Dokumenty>Poznamkové bloky
aplikace OneNote), musite se postarat o synchronizovani oddilu Nezafazené poznamky.

Na rozdil od jednotlivych poznamkovych bloku, které se chovaji jako slozky, oddil nezafazené poznamky se ,navenek” tvafi
jako jeden soubor - a ten pomoci LiveMesh synchronizovat nejde.

Reseni je jednoduché: prosté si oddil Nezafazené poznamky pomoci Prizkumniku Windows (nebo jiného néastroje na praci
se soubory) ulozte do nékterého z poznamkovych bloku, ktery chcete synchronizovat. A na dalSim zafizeni, se kterym
budete bloky synchronizovat, provedte to stejné - a o sjednoceni ¢i doplnéni obsahu se postara LiveMesh uz bez vas.

Sdileni poznamkovych bloku v siti

Stejné jako tomu bylo ve verzi OneNote 2007, i poznamkové bloky z aplikace OneNote 2010 miiZete vyuzivat v podnikové
siti ¢i prostfednictvim sluzby SharePoint. Pri vytvareni poznamkového bloku, ktery chcete sdilet s ostatnimi uzivateli, zvolte
druhou moznost Sit, zadejte nazev bloku a nastavte, kde v siti bude vas sdileny poznamkovy blok uloZen. UzZivatelé, ktefi
budou na poznamkovém bloku spolupracovat, si jej jednoduse z tohoto umisténi oteviou.

49



14.Zaver

Stanovte si vysoké cile, budou se vam lépe podlézat, tvrdi znama lidova moudrost. Cil této prirucky by asi patfil mezi ty
vysoké. Pomoci konkrétnich ukazek a praktickych doporuceni jsem se vas, mi idealni ¢tenari, snazil seznamit s moznostmi,
které nabizi nejnovéjsi verze aplikace Microsoft OneNote 2010.

Publikace Seznamte se prosim, OneNote... je soucasti edice metodickych pfiruéek pro Skoly k aplikacim sady Microsoft
Office 2010. Mezi dalsi tituly na internetovych strankach www.modernivyuka.cz (sekce Moderni ucitel), které muizete zcela
bezplatné vyuzit, patfi:

= Microsoft Word 2010

=  Microsoft Office PowerPoint 2010
= Microsoft Office Excel 2010

= Microsoft Office Outlook 2010

Ucitelska profese nepatri k tém nejleh¢im, ale za sebe musim frici, Ze si v tomto okamZiku nedovedu predstavit jinou, kterou
bych rad vykonaval. Rad o sobé tvrdivam, Ze jsem nejlinéjsim ¢lovékem po sluncem, ktery se snazi ulehcovat si praci, jak je
to jen mozné. Tvrdivam, Ze je mym Zivotnim cilem posunovat se z mista A do mista B co nejjednodussim zptsobem. MozZna
to bude jen maj dojem, ale zda se mi, Ze mi OneNote pomaha plnit tento cil na vybornou. A tak doufam, ze si v této

publikaci najdete néco, co by vam pomohlo efektivné pouzivat dalSi z nastroju sady Microsoft Office 2010.

Lukas Bajer
Ivancice, 2010
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