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В
се мы так или иначе сталкиваемся с
необходимостью делать самые раз-
ные записи. Менеджерам необходи-

мо вовремя вспомнить об очередном важ-
ном совещании, а потом быстро записать,
о чем на нем шла речь. Студентам, помимо
лекций, может понадобиться зафиксиро-
вать важные мысли из учебников. Даже
домохозяйки имеют особые записные
книжки с кулинарными рецептами и полез-
ными советами. Однако такой способ хра-
нения информации имеет множество недо-
статков, наиболее существенными из кото-
рых можно назвать недолговечность носи-
теля и неудобство поиска нужных данных. 

Чтобы записи всегда были на своих мес-
тах и под рукой, можно воспользоваться
специальными программами. Одна из наи-

Прощай,
бумажный

органайзер!

Прощай,
бумажный

органайзер!

Утверждение, что компьютер является отличным инструментом для работы с записями

и документами, давно уже набило оскомину. Тем не менее на совещание или лекцию мы

скорее возьмем обычный бумажный блокнот или тетрадь, а не ноутбук. Иногда зря.

� MS OneNote
позволяет пол-
ностью отка-
заться от
бумажных
блокнотов,
стикеров и ор-
ганайзеров

более многофункциональных — Microsoft
OneNote, входящая в комплект пакета
MS Office 2003. Это не просто записная
книжка, а мощное средство для решения
проблемы ведения записей. Сами создате-
ли говорят об MS OneNote как о «note-

taking and management program», то есть
вы можете использовать ее как полноцен-
ный органайзер и вести записи практичес-
ки так же, как делаете это на бумаге: писать
от руки, рисовать схемы и рисунки, встав-
лять изображения и даже дополнять напи-
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они не имеют своих заголовков и привяза-
ны к конкретной странице. Подробная
структура самого документа отображается
в виде закладок справа. И здесь же вы
найдете кнопки Новая страница и Созда-
ние вложенной страницы.

Поработав некоторое время с MS
OneNote, вы поймете, что такое разделе-
ние вполне естественно и очень удобно.
Вы можете удалить все папки и разделы,
находящиеся в программе по умолчанию,
и построить собственную структуру, соот-
ветствующую вашим задачам. Все функции
управления находятся в контекстном ме-
ню, которое откроется, если щелкнуть пра-
вой кнопкой мыши по списку разделов,
расположенному вверху страницы.

Первая
запись

Теперь сделаем пару заметок. Для этого со-
здадим новый раздел, выбрав соответству-
ющий пункт вышеописанного контекстного
меню. Перед нами появится белый листок,
на котором можно размещать все, что душе
угодно. Для начала создадим запись. Для
этого достаточно выбрать инструмент
Ввод/Выделение, щелкнуть в любом мес-
те рабочей области левой кнопкой мыши,
после чего можно вводить текст. Заметок
можно сделать огромное количество, но
чтобы их упорядочить, потребуется ис-
пользовать дополнительные страницы и
подстраницы. Так, в папке «Диплом» мож-
но сделать, например, такие страницы:
«Список литературы», «К первой главе»,
«Важные цитаты» и подобные. Каждую из
них можно, соответственно, разбить на
подстраницы: например, внутри списка ли-
тературы вполне допустимо сделать от-
дельные разделы со словарями, справоч-
никами и научными монографиями. 

ÖÒÎË ‚‡¯ ÍÓÏÔ¸˛ÚÂ Ó·ÓÛ‰Ó-
‚‡Ì ÔÎ‡Ì¯ÂÚÓÏ ËÎË ‚˚ fl‚ÎflÂ-
ÚÂÒ¸ Ó·Î‡‰‡ÚÂÎÂÏ TabletPC Ì‡
·‡ÁÂ ÌÓÛÚ·ÛÍ‡, ÚÓ ÒÏÓ-
ÊÂÚÂ ÒÓÁ‰‡‚‡Ú¸
Á‡ÏÂÚÍË Ò
ÔÓÏÓ˘¸˛
ÒËÒÚÂÏ˚ ÛÍÓ-
ÔËÒÌÓ„Ó ‚‚Ó‰‡.
ç‡ÔËÒ‡ÌÌÓÂ ÏÓÊÂÚ
·˚Ú¸ ÎË·Ó ‡ÒÔÓÁÌ‡-
ÌÓ ÌÂÔÓÒÂ‰ÒÚ‚ÂÌÌÓ Í‡Í ÚÂÍÒÚ, ÎË·Ó ÔÓ-
ÏÂ˘ÂÌÓ ‚ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ ‚ Í‡˜ÂÒÚ‚Â Í‡ÚËÌÍË.
ÇÓ ‚ÂÏfl ‚‚Ó‰‡ MS OneNote Ò‡Ï‡ ÔÓ-
Ô˚Ú‡ÂÚÒfl ÔÓÌflÚ¸, ˜ÚÓ ËÏÂÌÌÓ ‚˚ ‰ÂÎ‡ÂÚÂ:
ÔË¯ÂÚÂ ËÎË ËÒÛÂÚÂ. ÖÒÎË ÔÓ„‡ÏÏ‡
Ó¯Ë·Î‡Ò¸, ÚÓ ËÒÔ‡‚ËÚ¸ ÔÓÎÓÊÂÌËÂ ÏÓÊ-
ÌÓ, ‚˚·‡‚ ÔÛÌÍÚ ÏÂÌ˛ ëÂ‚ËÒ R ê‡Ò-
ÒÏ‡ÚË‚‡Ú¸ ‚˚‰ÂÎÂÌÌ˚Â ÛÍÓÔËÒÌ˚Â
‰‡ÌÌ˚Â Í‡Í. çÂÔÓÒÂ‰ÒÚ‚ÂÌÌÓ Ò‡Ï ‚‚Ó‰
ÏÓÊÌÓ ÓÒÛ˘ÂÒÚ‚ÎflÚ¸ Ò ÔÓÏÓ˘¸˛ ‡ÁÌÓ-
ˆ‚ÂÚÌ˚ı ÙÎÓÏ‡ÒÚÂÓ‚, ÍÓÚÓ˚Â Ì‡ıÓ‰flÚ-
Òfl Ì‡ ÒÔÂˆË‡Î¸ÌÓÈ Ô‡ÌÂÎË ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚
êËÒÓ‚‡ÌËÂ, ‡ ÒÚË‡ÌËÂ ÔÓËÁ‚Ó‰ËÚÒfl Ò
ÔÓÏÓ˘¸˛ ã‡ÒÚËÍ‡, ‡ÒÔÓÎÓÊÂÌÌÓ„Ó Ú‡Ï
ÊÂ. àÒÔÓÎ¸ÁÛfl ÍÌÓÔÍÛ ÑÓ·‡‚ËÚ¸ ‰ÓÔÓÎ-
ÌËÚÂÎ¸ÌÓÂ ÏÂÒÚÓ, ‚˚ ÒÏÓÊÂÚÂ ‡Ò¯Ë-
ËÚ¸ ÔÓÒÚ‡ÌÒÚ‚Ó ‰Îfl ÔËÒ¸Ï‡.

Полезная информация

êÛÍÓÔËÒÌ˚È ‚‚Ó‰

менее есть и отличия. Особенно они за-
метны, если включить все возможные па-
нели инструментов (это можно сделать,
выбрав ВидR Панели инструментов), все
они позволяют быстро получить доступ к
основным функциям программы. 

Однако оставим на время кнопки и оп-
ции меню. Первое, что важно понять, рабо-
тая с этой программой, — способ органи-
зации заметок. Навигация в программе
осуществляется с помощью кнопки Моя за-
писная книжка, расположенной в левом
верхнем углу рабочей области. Организа-
ция документов очень напоминает древо-
видную структуру файлов, как если бы вы
просматривали их в Проводнике. Заметки
могут располагаться по нескольким видам
структур: папки, разделы, страницы и под-
страницы (или вложенные страницы). Пап-
ки — самые большие единицы, они могут
содержать все последующие. Разделы мо-
гут располагаться внутри папок и вмещают
в себя страницы и подстраницы. В списке,
который откроется при нажатии на кнопку
Моя записная книжка, будут отображены
только папки и разделы. Страницы — это
непосредственно сами документы. Каждая
из них может иметь свой заголовок, кото-
рый обозначается крупным шрифтом в ле-
вом верхнем углу. Подстраницы же служат
для более четкой организации записей:

санное звуковыми фрагментами. Для своей
работы MS OneNote требует тех же ресур-
сов, что и MS Office, то есть она будет функ-
ционировать даже на слабом компьютере с
процессором класса Pentium II. Но для эф-
фективной работы желателен Pentium III и
128 Мбайт оперативной памяти. 

Организационный
вопрос

Знакомство и последующая работа с MS
OneNote не вызовут особых затруднений,
если вы хоть раз пользовались, например,
текстовым процессором MS Word или
стандартным графическим редактором
Paint. Меню и большинство кнопок ока-
жутся для вас легкоузнаваемыми. Тем не

� Пишите и рисуй-
те от руки, выделяй-
те маркером фраг-
менты текста, со-
здавайте звуковые
заметки — с MS
OneNote нет ничего
невозможного

� Разветвлен-
ная структура
записей позво-
ляет органи-
зовать любое
количество
данных разно-
го типа

� Текстовые фрагменты оформлены в
виде отдельных блоков, размер и место-
расположение которых можно изменять
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Также вы сможете писать и рисовать «от
руки» с помощью мыши. Для этого предна-
значен инструмент Перо. Для более удоб-
ной работы с ним откройте панель инстру-
ментов Перья, выбрав ВидRПанели инст-
рументов. Вы сможете воспользоваться
фломастерами различной толщины и цвета,
а также маркерами для выделения важных
фрагментов текста. Еще одна полезная
и важная функция этой программы — воз-
можность создания аудио- и видеозаписей
(конечно, для этого вам понадобятся мик-
рофон и веб-камера). Чтобы сделать это,
нажмите на кнопку Запись. 

Украшение 
заметок

Однако создание и организация заметок —
только часть возможностей MS OneNote.
Непосредственно с самими записями можно
делать целый ряд вещей. Во-первых, как и в
MS Word, текст можно набирать разными
шрифтами и разным цветом — для этого
предназначена панель инструментов Фор-
матирование. С ее помощью вы также мо-
жете создать внутри заметок маркирован-
ные или нумерованные списки. Эти функции
помогут вам, если возникнет необходимость
выделить какие-то важные фрагменты текс-
та в той или иной записи. 

Кроме того, MS OneNote позволяет при-
сваивать заметкам флаги. Что это такое? Все
просто: флаги — специальные символы,
равноценные пометкам на полях тетради.
Так, для заметки-напоминания вы можете ус-
тановить флаг-галочку, который будет сим-
волизировать дело, требующее выполнения.
Если написанное требует уточнения, то мож-
но воспользоваться символом в виде вопро-
сительного знака. Отдельный флаг сущест-
вует для разнообразных определений, кото-
рые встречаются в тексте (эта возможность
будет особенно полезна при работе над лек-
циями), однако он представляет собой не
особый символ, а выделение текста зеленым
фоном. Все эти возможности вы найдете на
специальной панели инструментов Пометки
Заметки либо в меню Формат. 

И наконец, самое приятное: MS One-
Note позволяет вставлять в документы

MS OneNote — ÌÂ Â‰ËÌÒÚ‚ÂÌÌÓÂ Â¯Â-
ÌËÂ ‰Îfl Ó„‡ÌËÁ‡ˆËË Á‡ÔËÒÂÈ. ÖÒÎË ‚˚
ıÓÚËÚÂ ÔÓÒÚÓ Ó„‡ÌËÁÓ‚‡Ú¸ ÌÂ·ÓÎ¸¯ËÂ
Á‡ÏÂÚÍË, ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÛÈÚÂÒ¸ ÔÓ„‡ÏÏÓÈ
GoldenSection Notes
(www.tgslabs.com/ru). àÁ ÂÂ ÔÂËÏÛ-
˘ÂÒÚ‚ ÏÓÊÌÓ Ì‡Á‚‡Ú¸ ÌÂ·ÓÎ¸¯ÓÈ Ó·˙ÂÏ
‰ËÒÚË·ÛÚË‚‡ (4 å·‡ÈÚ) Ë ÔÓÒÚÓÚÛ ËÒ-
ÔÓÎ¸ÁÓ‚‡ÌËfl. GoldenSection Notes
ÏÓ„ÛÚ ËÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ú¸ ÌÂÒÍÓÎ¸ÍÓ ˜ÂÎÓ‚ÂÍ
Ó‰ÌÓ‚ÂÏÂÌÌÓ, ÔË ˝ÚÓÏ ÔÂ‰ÛÒÏÓÚÂÌ‡
‚ÓÁÏÓÊÌÓÒÚ¸ Á‡˘ËÚ˚ ‰‡ÌÌ˚ı Ô‡ÓÎÂÏ.
á‡ÏÂÚÍË ÏÓ„ÛÚ ·˚Ú¸ ÎÂ„ÍÓ ˝ÍÒÔÓÚËÓ‚‡-
Ì˚ ‚ ÙÓÏ‡Ú˚ HTML ËÎË RTF, ˜ÚÓ ÔÓÁ‚Ó-
ÎflÂÚ ·ÂÁ ÔÓ·ÎÂÏ ÔÂÂÌÂÒÚË Ëı Ì‡ ÍÓÏ-

Ô¸˛ÚÂ, „‰Â GoldenSection Notes ÌÂ ÛÒ-
Ú‡ÌÓ‚ÎÂÌ‡. èÓ ‚ÓÁÏÓÊÌÓÒÚË ÔÓËÒÍ‡ ˝Ú‡
ÔÓ„‡ÏÏ‡, ÔÓÊ‡ÎÛÈ, Ò‡‚ÌËÚÒfl Ò MS
OneNote, ÔÓÒÍÓÎ¸ÍÛ ‚ ÌÂÈ ÔÂ‰ÛÒÏÓÚÂ-
Ì‡ ÒÔÂˆËÙË˜ÂÒÍ‡fl ÓÔˆËfl ËÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡ÌËfl
Â„ÛÎflÌ˚ı ‚˚‡ÊÂÌËÈ, ˜ÚÓ ÔÓÏÓ„‡ÂÚ ÒÛ-
˘ÂÒÚ‚ÂÌÌÓ Ó·ÎÂ„˜ËÚ¸ ÔÓËÒÍ ÌÛÊÌ˚ı ÒÎÓ‚
‚ Á‡ÏÂÚÍ‡ı. Ä ÔÓ ‚ÓÁÏÓÊÌÓÒÚflÏ ÙÓÏ‡-
ÚËÓ‚‡ÌËfl Ë ÓÙÓÏÎÂÌËfl ÚÂÍÒÚ‡
GoldenSection Notes ÌÂ ÛÒÚÛÔ‡ÂÚ ÚÂÍÒÚÓ-
‚ÓÏÛ ÔÓˆÂÒÒÓÛ MS Word. ëÚÓËÏÓÒÚ¸
ÔÓ„‡ÏÏ˚ ÒÓÒÚ‡‚ÎflÂÚ 300 Û·ÎÂÈ
‰Îfl ÙËÁË˜ÂÒÍËı ÎËˆ Ë 600 Û·ÎÂÈ ‰Îfl
˛Ë‰Ë˜ÂÒÍËı ÎËˆ Ë ÍÓÏÏÂ˜ÂÒÍÓ„Ó
ËÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡ÌËfl.

Альтернативная программа

ñËÙÓ‚˚Â ÒÚËÍÂ˚

� MS OneNote имеет богатую Панель инструментов, что значительно облегчает работу с программой

� Каждой записи можно присвоить свой
флаг, который будет характеризовать ее

картинки всех популярных графических
форматов: JPG, BMP, GIF, TIF, PNG. Для
этого выберите Вставка R Рисунок.

Поиск 
записей

Со временем число заметок увеличится,
вследствие чего возникнет необходимость в
быстром поиске. Для этого предназначена
специальная панель. Здесь, в строке ввода,
нужно написать ключевое слово, по кото-
рому будет произведен поиск, и нажать на

кнопку Найти. Перейти к этой панели также
можно, выбрав пункт меню Правка R Най-
ти. Если нужная запись отыщется сразу —
отлично. Если ключевое слово встречается в
нескольких заметках, отсортируйте их по да-
те создания, по алфавиту, по страницам или
по секциям. Также можно ограничить зону
поиска одной папкой или секцией. Для это-
го нажмите на черную стрелочку, располо-
женную рядом с кнопкой Найти, и в появив-
шемся списке выберите область поиска. 

Разобравшись в основных функциях MS
OneNote, вы сможете работать более эф-
фективно, чем при использовании традици-
онных бумажных носителей: вы не будете
забывать о важных событиях, на поиск нуж-
ных записей будет уходить гораздо меньше
времени, и, кроме того, вы сможете легко пе-
ренести любую из них в текстовый редактор
или в электронное письмо (для этого выбе-
рите Файл R Отправить). И, возможно, че-
рез некоторое время с вашего стола исчез-
нут многочисленные бумажные листочки.
Андрей Ненастьев
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