Hướng dẫn sử dụng OneNote                                                                        Nguyễn Thị Liễu
[bookmark: _GoBack]
ỨNG DỤNG ONENOTE 
TRONG QUẢN LÍ HỒ SƠ ĐIỆN TỬ

I. GIỚI THIỆU VỀ ONENOTE 
Tại sao là OneNote?
Trong bộ Microsoft Office vốn đã rất thông dụng hiện nay, chắc hẳn chúng ta đã quen thuộc với các chương trình như: Word, Excel, Power Point, Outlook… nhưng có một sản phẩm vốn đã tồn tại trong bộ Microsoft Office từ rất lâu đời mà chúng ta thường rất ý sử dụng thậm chí không biết đến sự tồn tại của nó, đó chính là OneNote.
OneNote đã xuất hiện từ năm 2002 và luôn xuất hiện trong bộ Microsoft Office kể từ bộ Office 2003. Cho đến nay đã là Microsoft Office 2016 thì OneNote 2016 đã có những cải tiến vượt bậc với những chức năng mạnh mẽ, đặc biệt hơn hết là OneNote đã “lên mây” và không còn bị ràng buộc trên các máy tính truyền thống mà chúng ta có thể sử dụng trên rất nhiều thiết bị di động thông minh đang dần phổ biến hiện nay. Từ cái tên chúng ta có thể hình dung được ý nghĩa ra đời của OneNote là gì? Với OneNote chúng ta có một nơi để làm hầu hết tất cả mọi thứ như: ghi chú nhanh, soạn thảo văn bản, lưu trữ, làm việc nhóm… 
[bookmark: _Toc404951568]OneNote là công cụ tuyệt vời cho giáo viên
[bookmark: _Toc404951569]Tổ chức + Hiệu quả = Tiết kiệm THỜI GIAN
Chúng ta sẽ được tận hưởng sự linh hoạt và dễ dàng của OneNote. Chúng ta có thể giữ cho mình sự tổ chức và hiệu quả, dễ dàng cập nhật chương trình giảng dạy, thêm các thông tin mới cho một nhóm cụ thể của học sinh, và tùy chỉnh một notebook theo nhu cầu sinh viên và phong cách học tập.

[bookmark: _Toc404951570]Cá biệt hóa tài liệu giảng dạy
Giáo viên có thể dễ dàng tuỳ chỉnh một notebook OneNote với ghi chú cá nhân (personal notes), liên kết (links), và thông tin để tham khảo sau này. OneNote là một công cụ tuyệt vời để sử dụng cho các đối tượng khác vị trí địa lý bởi vì khả năng tương tác (Collaboration) cho phép hoạt động lớp năng động.

[bookmark: _Toc404951571]Dễ dàng sử dụng
[image: ]OneNote có thể sử dụng như là một notebook thông thường.  Sự khác biệt duy nhất là khi chúng ta cần nó chúng ta sẽ có nó, chúng ta không bao giờ hết không gian sử dụng, chúng ta có thể chia sẻ thông tin của chúng ta và chúng ta sẽ không bao giờ mất tập tin quan trọng. Thêm vào đó, với nhiều tính năng có sẵn trong OneNote nó có thể giúp chúng ta tổ chức, hợp tác, và giao tiếp linh hoạt với các ứng dụng Microsoft Office quen thuộc.
[bookmark: _Toc404951572]
OneNote sẽ giúp chúng ta những gì?
[bookmark: _Toc404951573]Một ứng dụng cho tất cả mọi người
OneNote là một idea processor, một notebook, một tổ chức thông tin - thậm chí một số người gọi nó là một "Tiện ích cộng thêm cho bộ não của chúng ta". Nhiều người đã nhận ra rằng OneNote không thể thiếu sau khi họ bắt đầu sử dụng nó, và chúng tôi hy vọng bạn cũng như thế!
OneNote có thể giúp đỡ nếu bạn cần phải:
Đảm bảo chúng ta không mất bất kỳ thông tin nào mà chúng ta nghĩ là quan trọng.
Tổ chức các mẩu thông tin thô mà nó không phù hợp cho e-mail, lịch hoặc tài liệu chính thức.
Thu thập và tham chiếu về ghi chú từ cuộc họp hoặc bài giảng.
Thu thập các nghiên cứu từ các trang Web hoặc các nguồn khác và chú thích nó cho chính mình hoặc người khác.
Theo dõi của những gì bạn cần phải làm gì tiếp theo và không bỏ lỡ bất cứ điều gì.
Làm việc chặt chẽ với những người khác trong một dự án được chia sẻ ghi chú và các tập tin.
OneNote sẽ bổ sung cho các hoạt động trong Microsoft ® Office Outlook ®, Word, và các chương trình khác trong bộ Microsoft Office thông qua một số tính năng tích hợp.
[bookmark: _Toc404951574]Nắm bắt ý tưởng và thu thập thông tin
Bạn có thể nhanh chóng nắm bắt ghi chú cuộc họp, ghi chú brainstorming, ý tưởng và suy nghĩ, âm thanh từ cuộc thảo luận, video từ cuộc phỏng vấn, diagrams, và các phần khác của thông tin bằng cách sử dụng bàn phím, bút hoặc khả năng ghi âm của OneNote.
[image: ]
Bạn cũng có thể thu thập clippings từ trang Web, e-mail, các thành phần khác cho dự án, khách hàng, và các lớp học, files, hình ảnh, và các mục đích khác bằng cách sử dụng các tiện ích thuận lợi tích hợp với trình duyệt Web của chúng ta và bộ chương trình Office.
[bookmark: _Toc404951575]Giữ cho mọi thứ được tổ chức
Với OneNote, tất cả các thông tin chỉ nằm ở một nơi. Nó rất dễ dàng để chúng ta tổ chức, hoặc gom nó lại với nhau (nếu đó là sở thích của bạn), và sau đó tìm kiếm và tìm thấy nó một lần nữa - thậm chí từ trong hình ảnh và các bản thu âm thanh hoặc video! Kể từ khi OneNote sử dụng khái niệm quen thuộc của notebook là chia thành các phần (sections) với các trang (pages), bạn có thể có nó ngay lập tức.

[bookmark: _Toc404951576]Luôn chuẩn bị
Tất cả các thông tin luôn trong tầm tay của sẽ giữ cho bạn luôn luôn chuẩn bị: cho cuộc họp tiếp theo, để viết một tài liệu hoặc e-mail, để làm một công việc, để nói chuyện với một khách hàng, để đi trên một chuyến đi, và các sự kiện khác. Bạn có thể đánh dấu các mục trong notebook của bạn là quan trọng hoặc để làm và sau đó nhanh chóng thu thập tóm tắt thông tin bạn đã đánh dấu bằng cách này. OneNote là hoàn toàn tùy biến để bạn có thể thích ứng với nó để phù hợp với phong cách làm việc của bạn.
[bookmark: _Toc404951577]Một đội ngũ tuyệt vời
[image: ]Bạn cũng có thể làm việc với toàn bộ nhóm của bạn - trong một notebook được chia sẻ, tất cả mọi người có thể chỉnh sửa cùng một lúc khi kết nối mạng và hoặc xem và chỉnh sửa ngay cả khi không kết nối vào mạng. OneNote liên tục kết hợp các thay đổi mỗi khi bất cứ ai cập nhật notebook. Một notebook được chia sẻ là một cách tuyệt vời để xem những thông tin đã được thu thập, những file và ghi chú là có sẵn như là nguồn, ngay cả những danh sách công việc còn lại cho nhóm để làm việc tiếp.
II. [bookmark: _Toc404951595][bookmark: _Toc404951579]ỨNG DỤNG ONENOTE TRONG VIỆC LƯU TRỮ HỒ SƠ QUẢN LÝ:
1. Một số cơ bản về OneNote:
1.1. Tạo tài khoản Microsoft: 
Điều cần thiết nhất khi sử dụng các ứng dụng của Microsoft đó là chúng ta bắt buộc phải có một tài khoản Microsoft (là email có đuôi @outlook.com, @hotmail.com, @live.com… hoặc đuôi email của doanh nghiệp của bạn nếu xài hệ thống của Microsoft). Để đăng ký một tài khoản Microsoft chúng ta thực hiện các bước sau:
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Vào địa chỉ: https://signup.live.com từ các trình duyệt. Chúng ta sẽ thấy các ô để điền thông tin.
Lần lượt điền các thông tin: tên, username (phải là duy nhất và chưa từng được sử dụng, bạn có thể chọn đuôi là @outlook.com hoặc @hotmail.com), nhập password của bạn (lưu ý: mật khẩu tối thiểu 8 cứ ký tự và phân biệt hoa, thường). 
Tiếp theo chọn Country là “Vietnam”, Zipcode: nhập mã vùng của tại nơi cư ngụ, Birthdate (nhập chính xác), Gender (nhập chính xác).
Ở mục “Help us protect your info”, chúng ta sẽ chọn mã vùng và điền số điện thoại để chứng thực.
Cuối cùng, nhấn vào nút “Create account” để hoàn tất đăng ký.
Tips: trong trường hợp chúng ta đã có sẵn địa chỉ mail Gmail, Yahoo… thì chúng ta vẫn có thể điền nguyên địa chỉ vào để sử dụng. Ví dụ như chúng ta đã có tài khoản mail abc@gmail.com thì khi đăng ký ở bước 2, chúng ta sẽ điền đầy đủ địa chỉ trên lại mà không cần phải chọn tên miền của Microsoft.
[bookmark: _Toc404951580]1.2. Cài đặt OneNote:
OneNote là một sản phẩm đến nay có thể cài lên nhiều nền tảng hệ điều hành khác nhau. OneNote hiện tại đã có mặt trên các nền tảng thông dụng như Windows, MAC OSX, iOS, Android, Windows Phone… thậm chí chúng ta có thể sử dụng OneNote trên web.
 [image: ]
Công cụ OneNote 2016 đã được cài đặt trong máy Desktop.

Trong hướng dẫn này, chúng ta sẽ xài chủ yếu phiên bản OneNote trong môi trường desktop nên tiếp theo chúng ta sẽ tiến hành cài đặt OneNote 2016 là phiên bản mới nhất ở thời điểm hiện tại.
Quá trình cài đặt bộ Microsoft Office 2016 hoặc Office 365 thì chúng ta sẽ có tùy chọn OneNote trong lúc cài đặt. Còn nếu không có thì chúng ta có thể dễ dàng download về từ trang http://www.onenote.com/Download.
Lưu ý: nếu phiên bản Microsoft Office đang sử dụng là 64-bit thì các bạn chọn vào “Other download options” để download và cài đặt.
Có một khuyến cáo cho chúng ta là NÊN sử dụng bộ Microsoft Office bản quyền để có đầy đủ tất cả tính năng.

[image: ]
[bookmark: _Toc404951587]OneNote được sử dụng trên các thiết bị di động (Ipad, Iphone, Laptop) 
và có thể đồng bộ với máy tính

1.3. Tạo Notebooks, Sections, Pages:
Chúng ta sẽ tìm hiểu rõ hơn về cấu trúc của OneNote để sử dụng hiệu quả hơn. OneNote cũng có những chức năng tương tự như một quyển sổ thông thường của chúng ta. OneNote sẽ chứa tất cả các ghi chú bên trong. Mỗi Notebook sẽ có nhiều Section hay còn gọi là Chương, trong mỗi Section chúng ta sẽ có các Page (trang) là các trang mà chúng ta sẽ ghi chú.
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· [bookmark: _Toc404951588]Tạo Notebook (sổ tay):
Chúng ta có thể dễ dàng tạo các Notebook chỉ qua vài bước sau:
Đầu tiên chúng ta sẽ mở OneNote 2016, vào tab File, chọn New.
[image: ]
Giao diện tạo Notebook mới
· Chọn nơi lưu trữ Notebook mà bạn muốn:
Mặc định, OneNote sẽ lưu vào thư mục lưu trữ của OneDrive và cũng khuyến cáo là nên lưu trữ vào OneDrive để sử dụng tốt nhất các tính năng tương tác.
Trong trường hợp không có OneDrive thì chúng ta có thể lưu trữ bất cứ đâu nhưng sẽ không khai thác được hết các tính năng tương tác của OneNote.

· Đặt tên cho Notebook:
Nếu chọn “Computer” thì Notebook của bạn sẽ lưu trữ vào nơi trên máy tính bạn chỉ định, còn mặc định thì sẽ lưu trữ vào OneDrive.
Nhấn vào nút “Create Notebook” để tiến hành tạo Notebook.
OneNote sẽ hỏi bạn có muốn chia sẻ Notebook vừa mới tạo, nếu có thì bạn chọn “Invite People” ngược lại thì chọn “Not now”, công việc này có thể làm sau này cũng được.
Sau đó OneNote sẽ mở Notebook vừa tạo cho chúng ta.
· [bookmark: _Toc404951589]Tạo Section (ngăn):
Sau khi đã tạo được Notebook thì chúng ta sẽ tiếp tục tạo ra các Section (ngăn) cho phù hợp nhu cầu ghi chú.
Mở Notebook chúng ta vừa tạo hoặc Notebook có sẵn.
Sẽ có nhiều cách để tạo các Section, chúng ta có thể làm theo hướng dẫn của các hình thức bên dưới:
Đơn giản nhất là chúng ta sẽ nhấn vào dấu “+” bên trên thanh tiêu đề các Section. Tên của các Section mới tạo mặc định sẽ hiển thị dưới dạng: “New Section #”, với # là số thứ tự của Section. Chúng ta có thể sửa tên theo ý muốn.
[image: ]                                                                                                                               Thêm section (ngăn) 

Hoặc chúng ta có thể click chuột phải để xổ ra menu và chọn “New Section” thì kết quả cũng tương tự như trên.
· [bookmark: _Toc404951590]Tạo Page (trang):
Mỗi khi một Section mới được được tạo thì chúng ta cũng đã có một Page (trang) được tạo ra nhưng khi nhu cầu ghi chú khác nhau, chúng ta sẽ cần nhiều trang, để tạo trang mới, ta tiến hành các bước sau:
Mở Notebook cần sử dụng, mở Section mà chúng ta cần thêm Page.
Click vào “Add Page” ở khu vực chứa page bên phải màn hình, page mới sẽ được tạo ra với tên mặc định là “Untitled Page”. 
Đánh tên tiêu đề của trang ở phần giấy trắng bên trái thì lập tức tên tiêu đề sẽ xuất hiện thay cho tên “Untitled Page”.
[bookmark: _Toc404951591][image: ]Thêm trang (page)


1.4. Save trong OneNote:
Khi soạn thảo văn bản ở Word hoặc tính toán trong Excel hoặc bất cứ chương trình nào nào thì chúng ta luôn phải làm động tác quen thuộc đó là vào File\Save hoặc dùng tổ hợp Ctrl+S để save văn bản hay bảng tính… Nhưng với OneNote thì chúng ta sẽ tạm quên khái niệm này, vì OneNote không có menu để làm công việc save mà OneNote sẽ tự động save mọi thứ cho chúng ta. 
OneNote gọi khái niệm này là Sync (đồng bộ) và nó hiệu lực trên tất cả các phiên bản của OneNote trên các hệ điều hành đã đề cập ở phần trước. Quá trình sync sẽ diễn ra theo thời gian thực, mọi thay đổi của chúng ta trên OneNote đều sẽ được sync ngay lập tức.
Lưu ý: Notebook của chúng ta phải được lưu trữ trên OneNote thì quá trình Sync mới diễn ra.
1.5. Cách đưa các tệp vào các trang OneNote:
Vào Insert/File Attachment để chọn file đính kèm. Đặc biệt nữa là chúng có thể mở file bằng cách double-click, chỉnh sửa trực tiếp trong file đó và lưu lại, mọi thay đổi của file đó cũng sẽ được lưu lại và chứa trong note.
[image: ]

Chúng ta đều đã biết OneNote có chức năng File Attachment nhưng nếu file đính kèm là các định dạng thông dụng như Word, Excel, PowerPoint… thì chúng ta có thể đính kèm vào hiển thị trực tiếp trong note để có thể dễ dàng chú thích, viết tay… vào đó một cách dễ dàng. 
Click Insert/File Printout trong OneNote. 
[image: ]

[image: ] [image: ]
                    File Attachment                                    File Printout

2. Ứng dụng OneNote trong việc lưu trữ hồ sơ quản lý 
Hồ sơ quản lí được lưu trữ trong OneNote thành nhiều ngăn, mỗi ngăn đó tương ứng với một section. Nhà quản lí có thể đặt tên cho từng ngăn (section) này như sau:
- Kế hoạch, 
- Quyết định, 
- Báo cáo, 
- Hồ sơ chuyên môn, 
- Thời Khóa biểu, 
- Hồ sơ Kiểm tra nội bộ, 
- Hồ sơ Bồi dưỡng thường xuyên, 
- Hồ sơ kiểm định chất lượng giáo dục, 
- Hồ sơ dạy thêm học thêm. 
- Hồ sơ Ban Đại diện Cha Mẹ Học sinh,
- Hồ sơ thi đua
- Kế hoạch tháng
- Hình ảnh hoạt động trường…
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Giao diện sổ tay quản lý năm học với nhiều ngăn (section)
		Trong mỗi ngăn lại chứa rất nhiều tài liệu được sắp xếp có trình tự tương ứng với các trang (pages) trong section. Ví dụ: Trong ngăn “Kế hoạch”, nhà quản lí có thể lưu trữ toàn bộ kế hoạch các loại của năm học vào từng trang (page) như: Kế hoạch thực hiện hiệm vụ năm học, Kế hoạch chuyên môn, Kế hoạch bán trú, Kế hoạch hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp, Kế hoạch công tác Y tế học đường, Kế hoạch công tác thực hành xã hội, Kế hoạch xây dựng trường học an toàn, Kế hoạch hướng nghiệp nghề… Hay trang Quyết định thì có các loại quyết định…
[image: ]
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Nhiều tài liệu cùng loại được xếp vào một ngăn trong OneNote
Đặc biệt, OneNote được tạo ra không chỉ để làm việc với một cá nhân riêng lẻ mà OneNote còn có khả năng tương tác cho nhiều người cùng có thể làm việc một lúc trên một Notebook được chia sẻ. Trước đây, những tệp tin được chia sẻ cho mọi người bằng cách gửi qua mail nhưng có những file với dung lượng lớn thì không gửi được thì phải chép vào USB. Nhưng với OneNote, nhà quản lí có thể chia sẻ toàn bộ hồ sơ quản lý của mình một nhanh chóng bằng cách lấy link (dạng có thể chỉnh sửa hay chỉ xem) và gửi đường link đó qua email cho người cần gửi. Những Notebook được chia sẻ như vậy gọi là Shared Notebook và mọi người nhận được đường link này có thể:
· Nhiều người có thể chỉnh sửa cùng một lúc.
· Các thay đổi sẽ được đồng bộ tự động.
· Notebook có thể hiện thị offline cho từng người.
3. Một số chức năng hỗ trợ khác trong OneNote:
3.1. Thêm mật khẩu bảo mật cho một khu vực (section) nhất định trong tài liệu:
OneNote cho phép chúng để mật khẩu bảo vệ các Section. Khi chúng ta gán mật khẩu cho một Notebook nào đó thì các thông tin trong phần đó sẽ được mã hóa.
Đặt mật khẩu sẽ hữu ích trong các trường hợp:
Chúng ta có thể lưu trữ trong các Section của OneNote các số PIN, tên đăng nhập, password tài khoản hay bất cứ gì chúng ta muốn. Với password đã được đặt cho thì những thông tin này sẽ luôn được an toàn.
Đặt password cho các các Section chứa các thông tin nhạy cảm mà chúng ta không muốn bất kỳ một ai thấy khi chúng ta đang duyệt qua lần lượt các note.
Để đặt password cho một section thì chúng ta tiến hành như sau:
Nhấn phải chuột vào Section cần đặt password, chọn Password Protect this Section.
Chọn Set Password và sau đó đặt password theo ý muốn. Nhấn OK để hoàn tất.
[image: ]
Lúc này Section của chúng ta đã bị khóa lại và sẽ hiện hộp thoại yêu cầu nhập password để mở.
[image: ]
Lưu ý: sử dụng password phức tạp luôn được khuyến cáo để luôn được bảo vệ an toàn nhất.

3.2. [bookmark: _Toc404951597]Rule Lines
Đôi khi nhìn những trang note trắng toát, chúng ta sẽ cảm thấy nhàm chán và nhớ tới những trang note truyền thống. OneNote cũng có khả năng đó luôn! Chúng ta sẽ vào tab View/Rule Lines, chọn kiểu line mà bạn muốn. OneNote cũng có cả lề đỏ cho chúng ta nữa và những đường line này cũng có thể dễ dàng đổi màu theo ý thích.
[image: ]
Có nhiều kiểu Rule Lines để chúng ta lựa chọn
3.3.  Ghi chú văn bản trong lúc ghi âm hoặc thâu video tại các buổi họp:
Giả sử, chúng ta đang ngồi trong một cuộc họp hoặc đang trong một buổi thuyết trình mà chúng ta cần ghi lại nội dung sao cho chân thật nhất, đầy đủ nhất thì chắc chắn chúng ta sẽ nghĩ đến giải pháp ghi âm hoặc ghi hình lại nhưng làm sao khi không có những thiết bị chuyên dụng? OneNote sẽ là cứu cánh lúc này của chúng ta với điều kiện máy tính của bạn có tích hợp đầy đủ micro hoặc webcam.
Audio note sẽ giúp chúng ta tập trung hơn vào đoạn hội thoại và không phải ghi chú nhiều, đồng thời sẽ tiết kiệm dung lượng hơn so với Video.
Video note sẽ hữu hiệu trong trường hợp ghi hình lại các buổi thuyết trình hay các buổi học, bù lại sẽ tốn dung lượng lưu trữ.
Để tiến hành ghi lại Audio hay Video, chúng ta vào tab Insert\Record Audio hoặc Insert\Record Video và ngay lập tức Audio hay Video sẽ đi ghi lại ngay tức khắc. Tab RECORDING… sẽ xuất hiện, chúng ta có thể tạm dừng Pause hoặc kết thúc luôn bằng cách nhấn Stop.
[image: ]
Tab RECORDING... khi quá trình ghi bắt đầu
File sẽ xuất hiện ngay tại vị trí note hiện hành và có ghi ngày tháng bắt đầu ghi lại để chúng ta dễ theo dõi. Khi cần xem hay coi lại file đã ghi thì chúng ta double-click vào file đó.
Chú ý: để tôn trong quyền riêng tư, trước khi ghi lại âm thanh hay hình ảnh, chúng ta hãy xin phép.
3.4. Chức năng vẽ và viết tay trên OneNote. Với các chương trình soạn thảo khác thì khả năng hỗ trợ viết tay rất hạn chế, nhất là thời điểm này thì số lượng máy tính có màn hình cảm ứng ngày càng nhiều. OneNote đã được trang bị khả năng viết tay khá là tốt. Với chức năng này, chúng ta có thể viết bất kì những gì chúng ta cần lên màn hình hoặc dùng các công cụ vẽ hình có sẵn của OneNote. 
Để sử dụng tính nay hấp dẫn này, chúng ta sẽ vào tab Draw của OneNote. 
[image: ]

Nhiều tính năng Draw phù hợp cho các nhu cầu khác nhau


[image: ]
Hình vẽ theo mẫu (bên trái) và tự vẽ (bên phải) bằng thanh công cụ Draw trong OneNote
. 
3.5. [bookmark: _Toc404951598]Chức năng Tags: Chức năng đánh dấu Tag cũng là một chức năng khá thú vị trong OneNote, Tag giúp chúng ta đánh dấu những điểm thông tin quan trọng, đánh dấu công việc cần làm… để thuận lợi cho sắp xếp công việc cũng như là tìm kiếm một các dễ dàng. Để sử dụng chức năng Tag, chúng ta tiến hành như sau:
· Đặt con trỏ soạn thảo trước dòng cần đặt tag
· Vào tag Home, tại khu vực menu chức năng Tag, xổ menu Tag xuống, chọn các Tag có sẵn mà OneNote cung cấp để sử dụng hoặc nếu nhớ các phím tắt thì chúng ta sẽ thao tác nhanh hơn.
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Chức năng Tag
Ngoài các Tag có sẵn, chúng ta cũng có thể tự tạo ra các các Tag cho riêng mình. 
· Click tab Home, xổ menu Tags xuống và sau đó chọn Customize My Tags.
· Trong panel Customize My Tags, chọn Tag chúng ta cần thay đổi và click Modify.
· Trong hộp thoại Modify Tag, chúng ta có thể: 
· Gõ tên mới cho Tag.
· Đổi biểu tượng, màu font chữ, và màu highlight. 
· Click OK để lưu lại thay đổi của chúng ta.
Để xem lại tất cả các Tag chúng ta đánh dấu, chúng ta sẽ vào Home/Find Tags, mọi Tag đã đánh dấu sẽ được liệt kê ra.
3.6. [bookmark: _Toc404716757][bookmark: _Toc404951602] Tạo một Shared Notebook
Để tạo một Shared Notebook chúng ta sẽ qua các bước đơn giản sau:
Chúng ta sẽ tiến hành tạo một Notebook như bình thường bằng cách vào File/New.
Chọn nơi lưu trữ là OneDrive, đặt tên cho Notebook rồi sau đó chọn Create Notebook.
Sẽ có một thông báo hỏi chúng ta có muốn mời những người bạn vào để chia sẻ Notebook hay không. Chúng ta sẽ chọn Yes.
Nhập địa chỉ email người bạn muốn chia sẻ, chọn quyền cho người bạn đó là: “Can edit” nếu muốn người đó có thể thay đổi thông tin trên Notebook hoặc “Can view” nếu chỉ muốn người đó xem. Sau đó nhấn nút Share. Một email sẽ được gửi đến người bạn đó và khi họ đồng ý thì ngay bên dưới sẽ hiển thị tên của họ.
[image: ]
 Chia sẻ một Notebook cho bạn bè.
Nếu là một Notebook đã được tạo từ trước thì chúng ta chỉ cần vào File/Share rồi thực hiện lại bước 4 bên trên để chia sẻ.
Một điều thú vị là OneNote có chức năng ghi nhận lại các thay đổi của tất cả mọi người nên chúng ta hoàn toàn có thể biết được Notebook của chúng ta bị thay đổi như thế nào.
3.7. [bookmark: _Toc404716758][bookmark: _Toc404951603] Giám sát thay đổi của Notebook:
Như đã đề cập ở trên thì tất cả các thay đổi của Notebook đều được lưu lại, ở phần này chúng ta sẽ tìm hiểu rõ hơn. Chức năng giám sát này nằm tất cả ở Tab HISTORY. 
[image: ]
Tab HISTORY
3.8. [bookmark: _Toc404716759][bookmark: _Toc404951604] Recent Edits
Chức năng này giúp cho ta có thể thấy được tất cả thay đổi theo các mốc thời gian gần hoặc xem lại tất cả các thay đổi trong tất cả các khoảng thời gian ở dòng “All Pages Sorted by Date…”.

[image: ]
Hình 1. Chức năng Recent Edits

3.9. [bookmark: _Toc404716760][bookmark: _Toc404951605]Find by Author
Với chức năng này chúng ta có thể theo dõi được những người tham gia Notebook đã sửa chữa những gì, khi chọn vào Find by Author thì bên phải sẽ hiện một panel Search Results liệt kê các tác giả tham gia vào Notebook. Khi nhấn vào tên mỗi người sẽ hiển thị ra những thay đổi của họ.
[image: ]
Search Result cho phép chúng ta tìm kiếm các thay đổi của người dùng

[bookmark: _Toc404716761][bookmark: _Toc404951606]3.10. Page Versions:
Đây cũng là một tính năng thú vị của OneNote, chúng ta có thể xem lại thay đổi của các Pages theo các mốc thời gian trong một Section hoặc một Notebook.

[image: ]
Mở chức năng Page Versions

Chúng ta cũng có thể xóa hết các phiên bản mà chức năng này đã lưu trữ hoặc vô hiệu hóa tính năng theo dõi các thay đổi bằng cách chọn dòng “Disable History for This Notebook” để đảm bảo tính riêng tư chẳng hạn.
[bookmark: _Toc404716762][bookmark: _Toc404951607]3.11. Notebook Recycle Bin:
OneNote sẽ lưu trữ những gì chúng ta đã xóa trong vòng 60 ngày, nếu lỡ tay xóa một cái gì đó trong Notebook mà undo lại không được thì chúng ta có thể và Recycle Bin để phục hồi lại.

[image: ]

24

image2.png




image3.png




image4.png
Microsoft

Create an account

You can use any email address as the user name for your new Microsoft account, including addresses from Outlook.com, Yahoo! or Gmail. If you
already sign in to a Windows PC, tablet, or phone, Xbox Live, Outlook.com, or OneDrive, use that account to sign in.

Name

First Last

User name
someone@example.com

Or geta new email address

Create password

racter minimu; case sensitive

Reenter password

Country/region

United States v
2P code
Birthdate

Month v Dpay v Yer Vv
Gender

Select... v




image5.png
File Home Insert Draw Design
ﬁ‘ Times New Roman v 14
Past
aste < B I U~ & x
Clipboard [ Font

AutoSave 'Q
L j

OneNote 2016

Outlook

Paint 3D
People
Photos
PowerPoint

Publisher

RICOH Driver Utility

Royal Revolt 2

Screenshot Snipping Tool
Settings

Skype

Skype

Skype for Business

m 2 &

References

A Aav A

Mailings Review View Help 0O Search
SOFind v
S iEv 2zl T AaBbCcC AaBbCch AaBbCcDe
Replace
= = = IE =. & . f Normal | TNo Spac... Heading1 Heading2 Heading 3
= = — K = [}Selectv
Paragraph [ Styles [ Editing
1 2 3 4 | 5 | 6 . 7
ng
8
s = -
A ®m g oz O L

=

Dictate

Voice

6:02 PM
7/23/2019

+

100%

=




image6.png
OneNote: Tt ci cic ghi chi cia ban déu &trong c - OneNote

To Do (Ctri+1) L
e, Wik o
7 Question (Ctrl+3) |~ ey Tegs | Pege

B © S -
HOME | INSERT  DRAW  HISTORY  REVEW  VIEW
% cu -
ﬁ B cut Segoe UlLigl- |23 - Heading 1
E@) Copy
Paste E i
5 i | 8 1 4k %o A =0 x| Heading 2
Clpboara BasicText styes
Notebooks *
. Lieu Nguyen's
Notebook

[~ P .
" expert with w...

E new_mie .
! expert with ...

H s0kD CLGD.

= 5 0 thi dua
= Hop CMHS.
= Van bin QBPL
= Hinh dnh

= New Section1

T Quick Notes

&, Misplaced Sections

Tags Email

OneNote: Tét ¢a cac ghi chu cla ban déu &

trong cac thiét bi clia ban.

Ms.

OneNote can help

organize your life

» Play video now!

b ST ()' 5

iy wil e on bt cxam!

» School

Handuwrite notes and clip from the
web

@
=
®
= ﬂ q ﬁ
= I
<
» Work » Home
Syncs to PC, phone, &web  Share plans with family and friends

7@ - 8 X

LiewNguyen ~ l @

Search (Ctri-E]

Untitled page

OneNote: Tét ci céc ghi chi clia

[v 3]





image7.png
4— Section A

Pages for
Section A

Section B

Pages for
Section B

Section C

Pages for
Section C




image8.png
Account

Options.

New Notebook

B sites- Microsoft Student Partn..
B> oneprive - Microsoft Student..

@@, OneDrive - Personal

Structure - OneNote.

& OneDrive - Personal

Notebook Name:

Create
Notebook

Create in a different folder

Tong o Tt -





image9.png
B © S -

Ol rove  sert

Notebooks *
Lieu Nguyen's

5 Notebook

E new_mie expert
with webinar (1)

EE new_mie expert

=

=

with webinar (3)

| Global Project v

| Lieu hoc ve v

E, HO SO QUAN LY
cUA LEy
= Gt thiéu v& OneNote:
= Kehoach
= Quyitdinh
= Bio cio
= HosoCM
= ThisiKnsa bidu
= Ho 5o kiémtra ndi b
= Ho 50 BOD CMHS
= Ho s BDTX
= Ho <o DTHT
= Ho sk CLGD.
= Ho sothi dua
= Hop CMHS
= Vin ban QDPL
= Hinh dnh
= New Section 1
-1 Nguyen Thi Lieu
" @ Microsoft US ..
= Untiled Section
E, HO SO KIEM
" BINH CHAT LU...

T quickNotes
MiplacedSecions

DRAW  HISTORY  REVIEW

Tuesday, September 30,2014

Note for e..

MO HINH
Top hoc...

Tai liéu tham khao

VIEW

2270M

Tai liéu tham khdo - OneNote.

Sway: hittp://www.zelfstudie be/tutorial/338/manual-office-sway.ohp

?2 @ - x
L\euNguyen'l @

Search (Ctri+ ) L~





image10.png
B © S -

wove | wserr
& cut
i

B Coy
paste 0P
T < Format Painter

Clipboard

Notebooks *

B
=

new_mie
expert with w...
[~ P
expert with w...
E Global Project
. HO SO QUAN
LY cUA LIEU
= Gidithigu vE OneNote
= Kehoach
= Quystdinh
= Bio cio
= Ho s CM
= ThisiKnsa bidu
= Ho 5o kiémtra ndi b
= Ho 50 BOD CMHS
= Ho s BDTX
= Ho 5o DTHT
= Ho s kD CLGD.
= Ho sothi dua
= Hop CMHS
= Vin ban QDPL
= Hinh dnh
= New Section 1
E HOSOKIEM
' DINH CHATL..
Nguyen Thi
Lieu @ Micros...
= Untitled Section

<

T quickNotes
7y MisplacedSections

Untitled page - OneNote ?2 @ - x
DRAW  HISTORY  REVEW  VIEW L\euNguyen'. @

E

. Heading 1| [ ebe@n - 3
e e M 2@ &
Thsx-[Z-A- Heading2  -| |2 Question(cutey |5 ToDo Find | Email
Tag Tegs  Page

sasicron syies Tags enai .

Search (Ctri-)

503AM

Wednesday, February 25,2015

KEhoach B5i duang thuéng xuyé
Quyét dinh thanh I3p Ban chi dzo
Téng quan v& chuong trinh BDTX
Phig thy hoach BOTX
Kehoach tap husn TWT

Ket qua tap husin TWT

‘Tai liéu BDTX - Phin tu hoc

- hy B34





image11.png
B e oS- Untitled page - OneNote
Tl Fove | INSERT | DRAW  HISTORY  REVIEW  VIEW tieaNgwen - S @

A @
v
et Tobe  Fle  Fie 1] < Nem hoc 2014 -2015 » Baocao » <[4 ] Search Baocao olb
Space - Printout Attachment
Insert | Tables Fies | Organize v Newfolder i @ .
Notebooks N 4 OneDrive for Business < Name Date modified e =l ot
LieuNouyen's i DiemTCTA 123020181044 File folder T
Notebook B _BC mang xanhls 12/10/2014 304 PM  Microsoft 2
new_mie B _BC phuong tien cong cong (1)ads 12/10/2014309PM  Microsoft
expertwithw.. ~  sund) @7 Benin Thong ke Toan quan HKL THCS 2., 1/21/2015303PM  Microsoft Untiled page

Bang cham diem truong dat chuan VH.d... 9/22/20148:44 M Microsoft
BAO CAO BO MON (1).doc: 12/19/20141037 .. Microsoft

new_mie

New Library
expert with w.

£ prtores 5AO CAO B0 MON, TATC.doc 12AVE 1023 Micosot
Global Project v 1 videes Bao Cao so Ket Boi Duong THCS Duc Tri.  2/1/20158:47PM  Microsoft
HO SO QUAN 2 Compur 8C S0 ket HKLdocx 1223204 S1PM Microsoft
LV COA LIEU & BC s0 ket Y te doce 126705440 PM Microsoft
== Gidi thiéu vé OneNote o datel 0) De cuong bao cao QUANLY CUAHT.doc  10/14/201410:50 .. Microsoft
= Kehosch DS HS nop anhduthisong acanhodsc 1132015313 PH1 Microsoft <
= Quyét dinh o data2 E) ooy i ] v
= Biocio
Hos0CM File name: | AlFiles ()
= T Kna bida |
o 53 ki tra ndi b6

= Ho 50 BOD CMHS

= Ho s BDTX

= Ho 50 DTHT

= Ho s kD CLGD.

= Ho sothi dua

= Hop CMHS

= Van ban QDPL

= Hinh dnh

= New Section 1

HOSOKIEM

' DINH CHATL..

Nguyen Thi

B Lieu @ Micros...
= Untitled Section

T Quick Notes

&, Misplaced Sections

K vowentomg e

1041 AM

V] ®0 ) [ = "% B 1





image12.png
RT | DRAW  HISTORY

Insert  Table File  Spreadsheet Diagram
space - | Printout httachment  ~ -

Insert | Tables Files




image13.png
B © S - PROJECT ASSESSMENTS - OneNote 7 =@ - x

Tl Fove | INSERT | DRAW  HISTORY  REVIEW  VIEW tieaNgwen - S @
$ = LEES %2 0B R

v 1 dd 8 @ R E ) T Q

Inset | Table  Fle  Fle Spreadsheet Screen Pictures Online Scanned  Link  Record Record  Dte Time Date&  Page  Equation Symbol

Space | - Printout Attachment | = | Clipping Pictures Image Audio Video Time | Templates+ | < -

Insert | Tabtes Files images Unks | Recording Time stamp Fages Symbols ~
Notebooks * . Searen cti-) p-

Lieu Nguyen's

Notebook PROJECT ASSESSMENTS
JEsec o e 7 20t 7 B ceremmeoo
SROCT AsEsETS

, new_mie
B v - IND VAP OF PROJECT

expert with w... Project assessments in Engli
STUDENTS' PRODUCTS

| Global Project v 6.1 phi PHOTOS OF PROJECT

HO SO QUAN Khao sat ... hitp://1drv.ms/1iFPhim PHOTOS OF GROUP 1- ARTIN
wcoalky  ° Page2

thigu v& OneNote Page3

Paged
Pages
Pages
Page7
i HB sokiémtra i b6 Pages
= H5 50 BDD CMHS e
= H5 50 BDTX
= HB 50 DTHT Page10
= HB 50 KD CLGD PHOTOS OF GROUP 2- CUISIN
= HB s thi dua e
= Hop CMHS et
i L rages
= NewSection1 Pages
. HO SO KIEM Page6
| DINH CHATL.. Page
Nguyen Thi Pages
Lieu @ Micros.. Paged
= Untiled Section Pt
Page1l
M =i porosorgeous - Twor |

&, Misplaced Sections -
(V] 1200 05 s





image14.png
KE HOACH NAM HOC - OneNote Lieu Nguyen 74 £3\

r

File Home Insert Draw History Review View Learning Tools Class Notebook Layout
X — — I . Oy
- Times NewRom v/ 12 v i= v = v = 5= A Heading 1 | To Do (Ctrl+1) Vv *Q =
B v . L=
Paste = Heading 2 77 Important (Ctrl+2) oDo Find Outlook Email Meeting
v < Format Painter B I U & x - ﬁ M A o= X Tag Tags Tasks v Page Details v
Clipboard Basic Text Styles Tags Email Meetings ~

__VAS HVT - SO HOI DONG TIEU HOC ... b N A

2 —+ Add Page

P v
KE HOACH NAM HOC
Wednesday, September 19, 2018 8:27 AM KE HOACH DAY HAI BUGI

KE HOACH NAM HOC

SG GIAO DUC& DAO TAOTPHCM C ONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM| LNT
TRUONG TH, THCS, THPT VIET UC Poc lip — Tw do — Hanh phic
Sé: /KH-VU Phii Nhudn, ngay 4 théang 9 nam 2018
KE HOACH

Nam hoc 2018- 2019

- Can cu Chi thi s6 2919/CT-BGDDT ngay 10-8-2018 ctia Bd trudng Bo Gido duc va Dao tao vé nhiém vu trong tdm nam hoc
2018-2019;

- Cin ¢t vin ban s6 2654/GDDT-TrH ngay 7-8-2018 cua S¢ Gido duc va Do tao vé viéc hudng dan thue hién nhiém vu gido
duc trung hoc ndm hoc 2018- 2019 va chi thi 07/ CT-UBND TPHCM ngay y 28-8-2018 vé thue hién nhiém vu chu yéu nam hoc
2018-2019 tai TPHCM,;

- Can ¢t CV 507/KH-GDTHCS ngay 22-8-2018 vé viéc huéng dan phuong huéng nhiém vu ké hoach nam hoc 2018-2019 cta
Phong Gido duc dao tao Ml Pht Nhuan

- Can ctr tinh hinh tt thue te, truong TH THCS, THPT VIET UC dé ra phugng huéng va nhiém yu nim hoc 2018.-2019 ... nhw

A. ngag PIEM TINH HINH CHUNG
I. Hoc sinh
Khéi S616p Hoc Sisb S6 HS luu HS Dién HS Khé
sinh HS/6p ban Chinh sich Khin
Téng N Din toc
5 115 53 0 23 0 0 0

A B o Ng Z ) P NG




image15.png
Ngay 6/3 - Hop CM Tiéu hoc - OneNote

Lieu Nguyen 74

File Home Insert Draw History Review View Learning Tools Class Notebook
A -— 11— — p— . oa—
f' o Calibri V11 viZviEv = = A Headingl ; /| To Do (Ctrl+1) ; 4 *Q F @ L
Paste = Heading 2 77 Important (Ctrl+2) oDo Find Outlook Email Meeting
v < Format Painter B I U & x - ﬁ M A o= X Tag Tags Tasks v Page Details v
Clipboard Basic Text Styles Tags Email Meetings ~
[} NOTEBOOK - 2018-2019 + __ Hop Giao ban  S8tay = MONTHLY C.. | HOPCM ' ND cic cusc.. _ QUANTRONG - + + Search (Ctrl+E) P~
2 —+ Add Page
Ngay 6/3 - Hop CM Tiéu hoc
Wednesday, March 6,2019  2:00 PM NGAY 14/9/2018
Hop CM Trung hoc ngay 4/10
Ch8t lai nhitng diém khac biét: Hop PH (lich néi bé): 12/1/2019
1. N3m ngoai chico 2 lya chon . N
v . e HOP VOI PCMTV NGAY 6-12
->Nam nay c6 4 sv lya chon

-> dwa tuan trai nghiém vao, dua cac em ra khdi méi trudng hoc thuat ngoai nha trudng

HOP VE CT STEM TRONG HE (VAS
dé& cac em s8ng hoa nhap véi cong déng

2. N&@m ngoai lam soft skills MENTORING PROGRAM 16-19
->Nam nay c6 CT Talent Sport skills -> Tao su httng thu cho HS hon - I
¥ P A . PR i . HOI'Y TLCM TIEU HOC
3. Nam ngodi cé CT thye tap sinh nhung khi vao thuc té thi cdc doanh nghiép chua cé CT hay

-> N38m nay dua vao CT nghiép vu cé chitng chi € HS bé sung hb so xin du hoc ctia HS
(mrc co ban)

4. CT Moet ndm ngodi la soft skills
->Nam nay la hoc theo dv én

Hop mat TLCM BTH
Meeting of program structures SY
Ngay 6/3 - Hop CM Tiéu hoc

Ngay 22/3/2019
1. Day he theo du an: mén toan, art, khoa hoc. Toan s& duoc [6ng ghép vao duy an véi cac mén vi khéng

HOP TLCM NGAY 9/4/2019
thé gén duoc véi cac chu de.

Thoi lugng: Hop CM tiéu hoc ngay 25/5
1/8: 1 ngay cé 2 t Moet. Mt tuan cé 10 tiét. 5 tuan cé 50 tiét. Hom chuven mo
Lép 1 thi nd chuén bicho CT 16p 1. ©op chuyen mon

: — — Meeting uith Ms. Ha and Ms. Anit
BREAKDOWN OF STAFF REQUIREMENTS FOR SUMMER PROGRAMME 2019

Hop théng nhat CM MN BTH

Hop véi c6 Anita

O N WV A WN -





image16.png
KE HOACH NAM HOC - OneNote Lieu Nguyen 74 ’;,‘

File Home Insert Draw History Review View Learning Tools Class Notebook
A — — [ . Oy
- Calibrilight v20 v i= v =+ = 3= A  Headingl /| To Do (Ctrl+1) Vv 2Q =
B v . L=
Paste = Heading 2 77 Important (Ctrl+2) oDo  Find Outlook Email Meeting
v < Format Painter B I U & x - ﬁ M A o= X Tag Tags Tasks v Page Details v
Clipboard Basic Text Styles Tags Email Meetings ~

—— VAS HVT - S& HOI DONG TRUNG HO...

S h (Ctrl+E; v
! _Thu vién N6i dung earch (Ctrl+E) /O

v 5 LICH CONG ...

EVENTS Hb so gi&o vi... - +

KE HOACH NAM HOC

Thursday, September 7, 2017 2:22 PM KE HOACH NAM HOC

KE HOACH KIEM TRA NOI BO

KE HOACH GIAO DUC NGOAI Gl

KE HOACH NAM HOC 2017-2018- hvt KE HOACH XAY DUNG TRUONG H

KE HOACH BOI DUGNG THUONG

KE HOACH BOI DUGNG HS GIOI

KE HOACH GIAO DUC

SG GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM KE HOACH 2 BUGI
THANH PHO HO CHI MINH Pic 1ap — T do — Hanh phiic S ;
TRUONG TH - THCS-THPT VIET UC - [ B WP FFLEING A (e
. R o . ) KE HOACH KIEM TRA GIUA KY 2
S6: 312/17 /KH-VU Thanh pho Hé Chi Minh, ngay 5 thang 9 nam 2017

KH thanh lap CB sang tao

KE HOACH NAM HOC 2017 -2018 eleaming.vi

KH AT trudng hoc

A- PAC PIEM TINH HINH CHUNG KH T6 CHUC THI SAN KHAU HOA
I. - Hoc sinh.
< | Sb o
£ Siso Gia dinh .
Knéi | SO Hoc sinh ™ | BS | chjpn | Gia dinh
l6p N HS/6 lwu sach kho khin
P ban
Tsb | Ng | Dan
toc
6 5 93 42 0 18.6 0 0 0 -

6:13 PM
7/2

A B ® g 7z ) P ENG




image17.png
B ©® S - Quyét dinh thanh I3p Ban lao déng hung nghiép - OneNote ?2 @ - X
Tl Hove  INSIRT  DRAW  HISTORY  REVIEW  VIEW lieuNgwen - S @

Notebooks * HosaCM  TheiKhéa Search (Ctri=)
. LieuNguyen's
" Notebook

. new_mie expert -
E’ with webinar (1) E AT EmIEY
U . P . - Quyét dinh thinh l3p Ban KT CM
i v ewert UY BAN NHAN DAN QUAN I CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM Ervavea——
" with webi 3) » ) i 5 P i ey R
: with webinar (3) TRUONG THCS PUC TR Poc Lap - Ty Do - Hanh Phiic i phin cong i he
E; Global Project v Qe i phin cong i 6110
& eunocve o $6: 28 /QD-BT Quan 1, ngay 15 thang 09 nam 2014 Q‘”“z","‘ o ""d";. BGDPL
i Quyét dinh gizo con
+ HO SO QUAN LY N Quyét dinh thanh I3p Ban lao dén
e QUYET DINH
7 g vEOneliete V/v Thanh lip Ban lao dgng hwong nghiép
= Quyét dinh Nam hoc 2014 - 2015
= Biocio
. HIEU TRUGNG TRUONG THCS PUC TRI
= Hb 50 kiém tra néi bd R R
= Hb 50 BOD CMHS Can cir Quyét dinh s6 119/QD-UB ngay 21/02/1998 ciia UBND Quén 1 v/v thanh ldp
= Ha 9 BDTX
= H 56 DTHT truéng THCS e Tri - Quén 1;
Sl Can cit Quyét dinh s6 276/QD-UBND ngay §/6/2010 ctia UBND qudn 1 vé viée bd
= Hop CMHS nhiém Higu truéng truong THCS Dire Tri;
= Van ban QBPL o . . o
ey Can o Didu 1& Trudng Trung hoc ducc ban hanh theo thong tw sé 12/2011/TT-
OO BGDDT ngay 28/3/2011 cita B trwéng B Gido duc va Déo tao vé Diéu 1é trudng Trung hoc
. Nguyen Thi Lieu © -
E: @ Microsoft US ... <o s, truong Trung hoc phd théng v treéng phd théng ¢ nhidu cdp hoc;
] Ungited Section) Céin ot huéng din sé 1492/GDDT ngay 30/11/2001 cia & Gido duc va Do tao Thanh
. HO SO KIEM . : R
B PINH CHAT V..~ phé H Chi Minh v& viéc chén chinh hoat déng gido duc huéng nghiép;

Can ct vao ké hoach nam hoc 2014-2015 ciia $& Gido duc va Do tao Thanh phé H6
Chi Minh, Phong Gido duc va Dao tao Quén 1;
T QuickNotes Thue hién ké hoach huéng nghiép cia trrong THCS Dirc Tri

0 O .

&, Misplaced Sections





image18.png
Password Protection ~ %
Current Section

(g Section “Generl" st password
protected.

Remove Pass,

All Protected Sections

‘Once you unlock password protected
sections, they stay unlocked for a while.

You can lock all sections now.
(CTRL-ALT=L)





image19.png
o This section is passwor *

Click here or press ENTER to unloc

Protected Section
Section “Answer Keys" is password,
protected.

Enter Password:

I
O

You can change how quickly OneNote
lodks protected sections in File >
Options > Advanced category.

[ox ] [Camer ]





image20.png
DRAW  HISTORY  REVIEW | VIEW

a @ 2w
i} ELm
Hide v.w

ongetiie see | o @

Rl Lines.

None.

Grid ines.

]

Bule Line Color »
Always Creste Pages with Rule Lines





image21.png
L]
Q

Record
Video

Recording

INSERT

>l «

Play Pause Stop Rewind 10 Rewind 10

DRAW  HISTORY  REVIEW

o oo

Minutes ~Seconds
Playback

VIEW

RECORDING
| R )
Futfarrd FostForard | See Aot
T sconts o Piyinck Vde g




image22.png
HOME  INSERT | DRAW | HISTORY  REVEW  VIEW
T %, "~ O e el
0 @[ AAAA A | & [5537] $ X % oA @y
Laso poming Erser [~ [~ [~ [~ [~ | Cor® |G [5| nset Deetc Arenge Roise o Inkic

Select Hand Thickness Space Tet  Math
Tools Shapes Edit Convert





image23.png
B © © -

CRll rove  mser  oraw
% Cut

M o
BB Copy

paste

~ < Format Painter
Clipboard

Notebooks *

[ e .
" expert with w...

E Global Project v

E. HO SGQQAN
' LY cUA Lty
= Gidithigu vE OneNote
= Kehoach
= Quystdinh
= Bio cio
HB 50 CM
= Thai Khoa biéu
= Ho so kiémtra ndi b
= Ho s0/BOD CMHS
= Ho s BDTX
= Ho 50 DTHT
= Ho 30 KD CLGD
= Ho sothi dua
= Hop CMHS
Van ban QDPL
= Hinh dnh
= New Section 1
inh chiéu
HO SO KIEM
BINH CHAT L.
; Nguyen Thi
B Lieu @ Micros...
= Untiled Section

|5 tewhocve v
g oumsear
Live Action Pl

T Quick Notes

&, Misplaced Sections

HISTORY  REVIEW.

I Ussex - WA~

BasicText

New Section 2

Monday, January 05, 2015

VIEW

Téi hoc vé - OneNote

a9

ToDo

Teg

Heading 1 To Do (Ctrl+1)

e % wmemannicuen [ Y
Heading 2 2 Queson(Cuied)

s Tos

+

318PM

Find  Email
Tags  Page
Email

Search (Ctri-E]

Téihocve

?

=

8 x

Nauyen Thiliew ~ @





image24.png
To Do (Cur+1)
o Important (Ctrl+2)

2 Question (Ctre3) 000 find
29 Tags

Tags





image25.png
TAP HUAN CHUYEN BE DAY HOC DU AN CAP TIEU HOC NAM - OneNote Lieu Nguyen 74 G ? o X

Share Notebook

New
Eg TRAINING COURSE
1
Open ' OneDrive » tai liéu
Print Inciuage a personalr message witn tne invitauon -
Share
Share .
fO\O\ Share with People
Export
St (@) Geta Sharing Link
Require user to sign in before accessing document.
Account Eﬂ Share with Meeting
= RQ
Feedback
=} Move Notebook Share
_ L=
Options
Shared with
N Lieu Nguyen
Owner

baochau@hcm.edu.vn
Can edit

lieu.nguyen@vas.edu.vn
Can edit

Bao Chau Nguyén Vinh

- Can edit
Lieu Nguyen 74
Can edit
Sharing links
(D~ Anyone with a view link (2~ Anyone with an edit link
Can view Can edit -

543 PM
o~ b NG D) 5 ENG
8 ® Rz O & 7/23/2019 &8





image26.png
B © % -

B HOME  INSERT  DRAW | HISTORY | REVIE

50 Q&KE @ §

=)
Next Markas Recent Findby | Hide = Page  Notebook
Unread Read~ | Edits~ Author Authors Versions - Recycle Bin

Unread Authors History





image27.png
E INSERT  DRAW  HISTORY

q

Page N
Versions  Recy
istory

Since Yesterday...
LastZDays...

Last 14 Days...

Lst 30 Days...

Last 3 Months...

Last 6 Months...

Al Pages Sorted by Date...




image28.png
B ®© - Inviting People to Shared Notebooks [Compatibility Mode] - OneNote * @ - X

QOB ove e ow | mstow | RevEw  vew Tuong nvoThiute - B

5B Q&fl @ E

Next Markas Recent Findby | Hide = Page  Notebook
Unread Read~ | Edits~ Author Authors Versions - Recycle Bin

Unread Authors History -

Notebooks * search (Cl-6) Search Results M
. Microsoft . 7 Changes by Author
 Exam v Inviting People to Shared Notebooks 1 Chenss by
Search This Notebook -
| Lecture Note v Using Collaboration in Lesson Pl |Sort by Author M)
Benefits of Sharing Notebooks v
; Seminar . . " .
' Notes After you have created a shared notebook, you can send the link to others so they can E=r)
Inviting People o Shared Noteb | Mike Tholfsen v
1 open the notebook.
| AvengervN v Moving Locel Notebooks toaSh thale v
. To Share a Notebook Truong An. Vo ThieuLe M
| The ATeam v Unknown v

1. Open the notebook you want to share.
2. Click File > Share > Invite People

Note v
Share Notebook

Virtualization
machine info

Travel Plans v

Thare Invie P

; MSPCM Lead o

" Work FY15 -... &5 i Pople

 MsPCM . . e i e e

" Member Wo...

| Office 365- [ oo

" VN [T ——
[72 oo ook

MVA Presents
- Onenote ...
. OneNote for

! Teachers

I st

e

<





image29.png
/

HISTORY | REVIEW  VIEW,

€]

Notebook
Recycle Bin~

1@ Page Versions
Delete All Versions in Section
Delete AllVersions in Section Group
Delete All Versions in Notebook
Disable History for This Notebook




image30.png
HISTORY | REVIEW  VIEW,

rr@

Page

HI Notebook Recycle Bin
& Empty Recycle in
Disable History for This Notebook




image1.png




