
Introduzione a Microsoft Office OneNote 2003

Microsoft® Office OneNote™ 2003 è una nuova applicazione della famiglia di prodotti Microsoft Office System che permette di raccogliere, organizzare e riutilizzare elettronicamente gli appunti digitati o scritti a mano su computer portatili, desktop o Tablet PC. OneNote 2003 offre infatti uno spazio unico da cui gestire tutti gli appunti, che possono essere liberamente organizzati secondo le modalità desiderate. L'applicazione consente inoltre di acquisire informazioni in diversi modi e di organizzarle e riutilizzarle in base alle proprie esigenze.

Grazie a OneNote 2003 prendere appunti diventa una parte integrante e dinamica del lavoro quotidiano. Con OneNote è infatti possibile:

· Prendere appunti nel modo desiderato
· Organizzare le informazioni con facilità
· Accedere rapidamente alle informazioni
· Condividere con altri e riutilizzare efficacemente note e appunti

Microsoft Office OneNote 2003 consente agli utenti di lavorare in modo più produttivo, trasformando il processo di annotazione delle informazioni in una parte attiva e produttiva delle proprie attività. Anziché annotarli su carta per poi trascriverli sul PC, ora è possibile prendere appunti direttamente in formato elettronico, in modo da poterli utilizzare immediatamente. Se a questo si aggiunge la possibilità di inserire grafici e diagrammi 
e di eseguire ricerche sul Web, gli appunti, che un tempo finivano per essere accumulati 
e dimenticati sulla scrivania, si trasformano in un elemento centrale di qualsiasi attività professionale. OneNote 2003 consente di:

· Lavorare in modo più efficiente, grazie alla possibilità di centralizzare gli appunti 
in formato elettronico.
· Ridurre gli sprechi di tempo tradizionalmente associati alla digitazione di note inizialmente scritte su carta.

· Incrementare la produttività, grazie alla facilità con cui è possibile integrare i contenuti acquisiti con OneNote nelle altre applicazioni di Microsoft Office.

OneNote 2003 può essere utilizzato tanto su computer portatili e desktop, quanto su Tablet PC. Tuttavia, se si usa un Tablet PC con la penna digitale è possibile usufruire di nuove capacità avanzate. Con un Tablet PC è ad esempio possibile annotare gli appunti a mano 
ed eventualmente convertirli in testo, disegnando figure e tracciando grafici durante il processo di annotazione. OneNote consente di utilizzare un dispositivo di input con penna digitale anche in computer portatili o desktop, ma in questo caso gli appunti scritti a mano vengono gestiti come file di immagine e non possono essere convertiti in testo digitato, come invece avviene sui Tablet PC.

Per le informazioni più recenti su OneNote 2003 e per scaricare gli aggiornamenti disponibili, visitare l'indirizzo www.microsoft.com/italy/office/onenote.

OneNote in azione

Microsoft Office OneNote 2003 è una nuova e versatile applicazione che 
consente di prendere appunti in un modo completamente nuovo, semplificando 
e velocizzando praticamente qualsiasi attività professionale. Con OneNote 2003 non ci si limita a prendere appunti, si entra direttamente in azione. Ecco alcuni esempi dei numerosi utilizzi di OneNote in ambito professionale:

Luca, project manager
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Luca lavora come project manager in una grande società del settore industriale 
e utilizza OneNote sul portatile per prendere appunti durante tutte le riunioni a cui partecipa, sia di persona che al telefono. Luca conserva appunti e note per ogni progetto in corso in una sezione distinta del blocco appunti di OneNote e ha creato anche una sezione specifica per le riunioni. In particolare, apprezza la possibilità di centralizzare tutte le informazioni gestendole da un’unica posizione. Spesso durante le riunioni utilizza l’applicazione per registrare note audio degli interventi, che vengono automaticamente sincronizzate con gli appunti digitati. In questo modo, dopo ogni riunione Luca può riascoltare la registrazione per assicurarsi di non aver tralasciato nulla di importante.

Paolo, tecnico specializzato
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Paolo è un tecnico specializzato nella progettazione di circuiti e chip per un'azienda di prodotti high-tech. Ha installato OneNote 2003 e la penna digitale sul proprio computer desktop per prendere appunti durante le riunioni e disegnare diagrammi relativi ai progetti. Poiché tutti i suoi appunti sono raccolti in un'unica posizione, Paolo può eseguire ricerche e individuare informazioni presenti in diversi blocchi appunti in modo estremamente semplice e veloce. Quando il suo responsabile gli chiede un'informazione per un preventivo, ad esempio il prezzo di una nuova lega, Paolo, che sa di aver preso nota di quel dato alcune settimane prima ma non ricorda esattamente dove né quando, può eseguire una ricerca del termine “lega” negli appunti presi con OneNote e individuare rapidamente l'informazione.

Olga, consulente
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Olga lavora come consulente per una società leader nel settore dei servizi professionali e utilizza OneNote 2003 sul suo notebook per prendere appunti relativi a clienti, riunioni e telefonate. Olga apprezza soprattutto la possibilità di condividere con estrema facilità i propri appunti con i colleghi, per posta elettronica o sul sito Web del suo team creato con Microsoft® Windows® SharePoint™ Services. In questo modo, infatti, tutto il team ha la possibilità di confrontare idee e proposte, condividendo e riutilizzando note e informazioni con semplicità ed efficacia.

Walter, giornalista
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Walter lavora come giornalista ricercatore per un'importante rivista di viaggi. 
Utilizza OneNote 2003 sul computer desktop per prendere appunti e raccogliere informazioni sui luoghi a cui sono dedicati i suoi nuovi articoli e ha creato una diversa sezione del blocco appunti per ogni località. Approfitta spesso della funzionalità di OneNote che consente di inserire immagini, testo e altre informazioni semplicemente trascinandoli dai siti Web direttamente nell’applicazione, senza nemmeno dover annotare gli URL dei siti da citare come fonti, perché OneNote 
li memorizza automaticamente.

Federica, studentessa
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Federica frequenta l'università e sfrutta OneNote sul Tablet PC per prepararsi 
agli esami, ad esempio prendendo appunti a mano con la penna digitale durante le lezioni in aula. Federica ha creato una sezione del blocco appunti distinta per ogni materia e ha deciso di creare una nuova cartella alla fine di ogni semestre per archiviare i nuovi appunti. Apprezza soprattutto la possibilità di individuare 

rapidamente tutti i contrassegni applicati alle note nelle varie sezioni, poiché costituiscono un'ottima soluzione per non dimenticare i compiti o per ricordarsi 
di telefonare a casa.

OneNote: il blocco appunti digitale

Tenere traccia di tutte le informazioni che si producono, si condividono o si ricevono da altri non è semplice. Tuttavia, che si tratti di creare report e presentazioni, oppure 
di prepararsi per una riunione importante o per un esame, è fondamentale riuscire a organizzare gli appunti in modo da poter accedere facilmente e in qualsiasi momento alle informazioni desiderate. Spesso, infatti, è una vera e propria impresa riuscire a ricordare se le importanti informazioni che si stanno cercando sono state scritte a mano in un blocco note, in uno delle centinaia di file memorizzati nel PC, nell'agenda elettronica, nel PDA o addirittura in un promemoria adesivo lasciato sulla scrivania.

Microsoft Office OneNote 2003 offre un'unica posizione in cui memorizzare tutte le informazioni, oltre a potenti funzionalità che consentono di organizzare gli appunti nel modo più congeniale alle proprie esigenze. L'interfaccia flessibile offre un blocco appunti digitale che è possibile suddividere creando tutte le cartelle, le sezioni e le pagine necessarie, con il vantaggio di poter gestire tutti gli elementi da un’unica, comoda posizione. Inoltre, indipendentemente dal criterio adottato per organizzare le informazioni, è possibile eseguire ricerche su tutti gli appunti per individuare rapidamente i dati desiderati.

L'interfaccia utente

Le sezioni che seguono offrono una panoramica dell'interfaccia utente di OneNote 
e del modo in cui possono essere organizzati gli appunti.
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Figura 1   Con OneNote 2003 è possibile prendere appunti in qualsiasi punto della pagina.

Semplice come un foglio di carta

Proprio come su un tradizionale foglio di carta, è possibile iniziare a scrivere o inserire informazioni in qualsiasi punto della pagina di OneNote. Per spostarsi all'interno della pagina e raggiungere l'area in cui si desidera scrivere, è sufficiente utilizzare i tasti di direzione o fare clic con il mouse sul punto desiderato. È possibile scrivere in qualsiasi punto della pagina anche se si utilizza un Tablet PC o un PC con la penna digitale. 
A differenza dei Tablet PC, tuttavia, i computer portatili e desktop non consentono 
di convertire in testo digitato le note e gli appunti scritti a mano con la penna digitale. Grazie a OneNote, organizzare al meglio pensieri e idee diventa semplicissimo.
Indipendentemente dal punto della pagina in cui si sta scrivendo, durante la digitazione degli appunti è sempre possibile utilizzare le potenti funzionalità di elaborazione del testo (per ulteriori informazioni, vedere pagina 8). Inoltre, man mano che si prendono appunti, la pagina viene automaticamente espansa in senso orizzontale o verticale.

Intestazione di pagina
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Figura 2   L'intestazione di pagina consente di mantenere sempre visibili le informazioni 
più importanti.

Durante riunioni o conferenze che si protraggono a lungo, lo spazio disponibile 
sullo schermo in genere risulta insufficiente ad assicurare una visione globale 
degli appunti. In questi casi, può diventare complicato visualizzare informazioni che sarebbe preferibile tenere sotto controllo in qualsiasi momento. OneNote consente di superare il problema inserendo questo tipo di informazioni nell'intestazione di pagina, un'area colorata della pagina che rimane sempre visibile poiché non scorre insieme al resto del contenuto della pagina. Alle informazioni già presenti in questa area per impostazione predefinita (come data, ora e titolo della pagina) è infatti possibile aggiungere altre note che si desidera visualizzare mentre si prendono appunti. Il titolo digitato nell'intestazione di pagina diventerà il titolo della pagina di appunti. L'intestazione di pagina può essere ridimensionata in modo da consentire l’inserimento di tutte le informazioni che è necessario mantenere sempre visibili.

Come nelle altre aree della pagina di OneNote, anche nell’intestazione di pagina 
è possibile iniziare a scrivere in qualsiasi punto e utilizzare tutte le funzionalità di elaborazione del testo (per ulteriori informazioni, vedere pagina 8). 

Sezioni del blocco appunti
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Figura 3   Per organizzare i diversi tipi di appunti, è possibile creare sezioni distinte 
del blocco appunti.

Nella parte superiore dello schermo è presente una linguetta per ogni sezione del blocco appunti, proprio come in un tradizionale raccoglitore di documenti. È possibile creare tutte le sezioni che si ritengono necessarie e personalizzarle assegnando 
a ognuna un nome in base ai progetti, ai corsi, ai tipi di riunione e così via. Un project manager può ad esempio creare un blocco appunti per le note prese durante le riunioni e una sezione per ogni singolo progetto a lui assegnato. In alternativa, può scegliere di creare una cartella del blocco appunti per un particolare progetto e definire una sezione per ogni singolo aspetto del progetto, come gli incontri con i fornitori, le riunioni con i clienti e le scadenze da rispettare.
Per creare una nuova sezione, è sufficiente scegliere Nuovo dal menu File, quindi fare clic su Sezione, oppure fare clic con il pulsante destro del mouse sulla linguetta di una sezione e scegliere Nuova sezione. È anche possibile personalizzare il colore di una sezione facendo clic con il pulsante destro del mouse sulla linguetta della sezione e scegliendo Colore sezione.

Indipendentemente dal criterio organizzativo adottato, a ogni singola sezione del blocco appunti corrisponde un file con estensione .one (il formato binario utilizzato per i file di OneNote) nella cartella Blocco appunti. Per informazioni dettagliate su come organizzare e spostare le sezioni del blocco appunti e su come creare cartelle del blocco appunti, vedere le pagine 9-11.

Linguette delle pagine

[image: image29.png]Untitled page - Microsoft

Bl Edt Vew Iwet Fomat ook Window Help Type a question for help =

@k - © -1 = LSR8 B9 lRr RAL 2

Verdana -165 | B Z U

x| 100 -

Type text to find

My Notebook ~ 2 ¢ [ stationery [ Planning Sales pojecta | *

Untided page
Sunday, June 01, 2003

] To Da Lit

ecting otes
T
T
Untited page
Untited page
Untited page
ecting otes




[image: image9.png]Weekly Status - Microsoft Office OneNote 2003

He ES Vew Inert Fomat oo Wndow top Type a uestnfor o
i@ek NS @9 @ L 2% B -2 -|B 7 uli=-[F] e
Meetings - @ Clent Presentations_~ Weekly team meetings | Internal Ersinstorming Type text to find
(1)
wWednesday, May 28, 2003 =
1103 AM 2
B
3
A -
Weekly Status Friday, May 02, 2003 6
12:59 AM 7]
reT
7 ey satus
& Agenda it Attendees s i
o Phase 2 oles » Louise Onen PO 01 phas page o 3 poges s group
o Budget > Tracy
®  Next Steps > Gordon [1)
. » Bob 2
. ,
[0
0
. o s
- s

Addmi Bob to team for admin Suﬁﬁon 17

Travel still minimal
VTC 5o far not a problem
Increasing analytical load {5
Summer intern?

=kl
©





Figura 4   Grazie alle linguette, è possibile individuare rapidamente la pagina desiderata.

Lungo il margine destro dello schermo sono visualizzate le linguette delle pagine 
di ogni blocco appunti. Facendo clic su ogni linguetta è possibile visualizzare la pagina corrispondente. Per visualizzare rapidamente le informazioni relative a ogni pagina, come il titolo e la data di creazione, è sufficiente passare il mouse o la penna digitale sulla linguetta corrispondente. Utilizzando le linguette è anche possibile selezionare più pagine contemporaneamente.

Tenendo premuto il pulsante del mouse e trascinando il puntatore sulle linguette delle pagine, è possibile sfogliare velocemente il blocco appunti di OneNote, esattamente come quando si passano in rassegna gli appunti su carta per trovare una particolare pagina.

A ogni pagina viene assegnato un nome in base al titolo digitato (o scritto a mano, se si utilizza OneNote su un Tablet PC) nell'area del titolo. Se non si specifica un titolo per la pagina, per impostazione predefinita verrà assegnato come nome il primo testo o appunto inserito nella pagina. Per espandere la linguette in modo 
da visualizzare il titolo delle pagine, scegliere Titoli nelle linguette delle pagine 
dal menu Visualizza oppure fare clic sulla piccola freccia orizzontale nell'angolo inferiore destro della finestra di OneNote. Se lo si desidera, è anche possibile spostare tutte le linguette sul lato sinistro della pagina scegliendo Opzioni dal menu Strumenti, facendo clic su Visualizzazione e infine selezionando la casella di controllo Linguette delle pagine a sinistra.

Gruppi di pagine
È anche possibile creare gruppi di pagine, cioè insiemi di pagine con la stessa area del titolo. Ogni gruppo è costituito da una pagina principale e da almeno una pagina secondaria, nella cui area del titolo sono presenti le stesse informazioni contenute nell’area del titolo della pagina originale. Lungo il lato destro dello schermo, al di sotto della linguetta corrispondente alla pagina principale viene visualizzata una linguetta più piccola per ogni pagina secondaria del gruppo. Un gruppo può contenere un numero qualsiasi di pagine secondarie. Per istruzioni sulla creazione di un gruppo secondario, vedere pagina 10.

Barra dei menu e barre degli strumenti

Analogamente alle altre applicazioni di Office, la barra dei menu e le barre degli strumenti di OneNote sono visualizzate nella parte superiore dell'interfaccia utente, sopra le linguette delle sezioni. Queste barre possono essere personalizzate aggiungendo le icone delle funzionalità utilizzate più di frequente o rimuovendo quelle non necessarie.

Creazione degli appunti

Scrivere appunti su tutta la pagina

In OneNote 2003 è possibile inserire appunti in qualsiasi punto della pagina, semplicemente facendo clic sull'area desiderata e iniziando a digitare. In questo modo è possibile creare diversi gruppi di appunti correlati. Ad esempio, per prepararsi a una riunione può essere utile creare un'area “agenda,” un'area “partecipanti” e un'area “attività”. Durante la riunione si potranno quindi aggiungere rapidamente appunti all'area desiderata, oppure fare clic in un punto esterno a tali aree e creare un nuovo gruppo di appunti.
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Figura 5   È possibile inserire appunti in qualsiasi punto della pagina.

Contenitori di note
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Figura 6   I quadratini consentono di trascinare gli appunti in altre posizioni.

Quando si fa clic in una nuova area per iniziare a inserire appunti, viene creato 
un nuovo “contenitore” di note. Come le altre applicazioni di Office, anche OneNote include avanzate funzionalità per la creazione e l’elaborazione di testi. Oltre a consentire di formattare il testo utilizzando i colori e gli stili (corsivo, grassetto 
e sottolineato), OneNote offre infatti opzioni di correzione automatica e controllo ortografico, disponibili in tutti i contenitori di note.

Se si posiziona il cursore su un contenitore di note, viene visualizzata una barra grigia orizzontale, che rappresenta il “quadratino” tramite il quale è possibile utilizzare e spostare i contenitori. Quando si posiziona il puntatore del mouse 
sul quadratino, il cursore assume la forma di una croce. Si può quindi spostare facilmente l'intero contenitore di note trascinandolo in qualsiasi punto della pagina.

Il quadratino nella parte superiore di ogni contenitore di note dispone inoltre 
di due piccole frecce orizzontali nell'angolo superiore destro, che consentono 
di ridimensionare il contenitore in modo da disporre facilmente gli appunti in colonne lunghe e strette o in ampie righe orizzontali.

Facendo clic sopra o accanto a un contenitore di note, è possibile aggiungervi altri appunti. Per creare invece un nuovo contenitore di note, è necessario fare clic 
a una distanza di circa 2,5 centimetri da qualsiasi contenitore esistente. Se infine 
si trascina e si rilascia un contenitore di note sopra un altro contenitore, gli appunti di entrambi verranno riuniti in un unico contenitore più grande.

Disposizione degli appunti sulla pagina

[image: image32.png]Ele Edt View Inset Fomat Toos Window Hep

Type 3 question for help v

Q@edk @ 0= HF 2 @RI6DBI0C kBB L 2FX e -

Verdsna -1 B Z U|E- e |
My Notebook ~ % ¢ (" stationery | _Plaming Sales Fomzn | * |[Tetectiofnd
Untiled page
B 1 Sunday, June 01, 2003
Title ] To Do Lit
S esting Notes
Homework: Formulas & Theorems Covered Today:
a ®
w
w
®




[image: image12.png]T2 Product Group Mesting - Microsoft Office OneNote 2003

fEle Edt Vew Iwet Fomst ook Window Hep

i@esk NN ) @]9 ) L QX B vercne

Type 3 question for help

~10 <|B I U] ..

My Notebook ~ 4 Meetings | Research Personal

Product Group Meeting

Attendees:

wiliam
wichael
David
carol
Meng
Carole

Agenda

Report on progress
Updates on issues from last meeting

Release date i
Next steps 2

Personal Type text to find

Tuesday, May 27, 2003
9:27 AM

Todo
Call Derek re: press release
Check in with legal re: name

14 Ttems, 2 Unread





Figura 7   È possibile spostare singoli paragrafi all'interno degli appunti.

All'interno di un contenitore di note, specifici paragrafi possono essere selezionati 
e spostati in altre posizioni. A tale scopo, è possibile utilizzare i tasti di direzione 
per selezionare i paragrafi da tagliare e incollare, oppure posizionare il cursore sopra un paragrafo fino a visualizzare un quadratino blu con una croce a sinistra 
del paragrafo. Fare quindi clic sul quadratino per trascinare e rilasciare il paragrafo nel punto desiderato della pagina. Se si trascina il paragrafo sopra un altro contenitore di note, lo si aggiungerà al contenitore, mentre se lo si trascina in uno spazio vuoto della pagina verrà creato un nuovo contenitore di note costituito dal singolo paragrafo.

Organizzazione degli appunti

Gruppi di pagine, sezioni e cartelle

OneNote 2003 include numerosi strumenti per organizzare gli appunti nel modo più congeniale alle proprie esigenze, sia durante il processo di annotazione sia in seguito, in fase di revisione. Man mano che gli appunti si accumulano sulla pagina, è possibile ricorrere agli strumenti di OneNote per gestire le informazioni. OneNote offre infatti un “blocco appunti digitale” che è possibile suddividere in più cartelle 
per organizzare e archiviare le informazioni.

Gruppi di pagine per appunti correlati

Man mano che si prendono appunti in OneNote, la pagina si espande per contenere tutti i dati. Tuttavia, quando si accumula una grande quantità di appunti su un argomento, la lunghezza della pagina può aumentare notevolmente. Può quindi essere utile suddividere le informazioni in più pagine di appunti correlate. 

OneNote consente infatti di creare pagine secondarie correlate alla pagina 
di appunti principale scegliendo Nuovo dal menu File e quindi facendo clic su Pagina secondaria, oppure facendo clic sulla linguetta Nuova pagina secondaria sotto la linguetta Nuova pagina. Ad esempio, un agente di commercio può creare diverse pagine secondarie in un gruppo di pagine con appunti relativi a un cliente, mentre uno studente che assiste a una lezione di scienze politiche può creare più pagine secondarie con tutti gli appunti che riguardano gli emendamenti.

Sezioni per categorie di note
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Figura 8   Le sezioni aiutano a organizzare gli appunti.

Man mano che si prendono appunti, può risultare utile dividerli in diverse sezioni, proprio come si aggiungono fogli a un raccoglitore di documenti o schede a uno schedario. È possibile strutturare le sezioni in diversi modi, organizzandole per progetto, per corso o per tipo di riunione, ad esempio come presentazioni ai clienti, brainstorming interni e riunioni settimanali del team. Per creare una nuova sezione, scegliere Nuovo dal menu File, quindi fare clic su Sezione, oppure fare clic con il pulsante destro del mouse su una linguetta di sezione e scegliere Nuova sezione.

Cartelle per più sezioni
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Figura 9
Le sezioni create possono essere memorizzate in cartelle del blocco appunti.

Man mano che il numero di sezioni aumenta, può essere utile creare cartelle in cui memorizzare le sezioni correlate. Ad esempio, è possibile creare una cartella per 
un progetto e inserirvi tutte le sezioni correlate, in modo da avere un'unica cartella 
di progetto contenente sezioni relative a riunioni, proposte, budget, tempistiche, appunti tratti da conversazioni telefoniche e altro ancora. Analogamente alla struttura di cartelle offerta da Esplora risorse di Microsoft® Windows®, in OneNote 
è possibile creare nuove cartelle all'interno di ogni cartella, in modo da organizzare le sezioni nel modo desiderato.

Poiché tutte le cartelle e le sezioni del blocco appunti di OneNote vengono automaticamente archiviate nella sottocartella “Blocco appunti” della cartella “Documenti", tutte le informazioni relative a qualsiasi progetto e argomento sono sempre facilmente accessibili tramite gli intuitivi strumenti dell'interfaccia utente. Poiché ogni file con estensione .one rappresenta una diversa linguetta di sezione in OneNote, è possibile accedere alle informazioni relative a più progetti senza che sia necessario ricordare il percorso in cui sono stati salvati i file. 

Spostamento di pagine, sezioni e cartelle

Per riordinare le pagine all'interno di una sezione, ad esempio spostando l'ultima pagina all'inizio della sezione, è sufficiente selezionare la linguetta della pagina 
e trascinare la pagina o il gruppo di pagine nella posizione desiderata.

Per spostare pagine da una sezione all'altra, fare clic con il pulsante destro del mouse sulla linguetta della pagina, scegliere Sposta pagina in e specificare il nome della sezione in cui spostare la pagina.
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Figura 10   Per riordinare le sezioni bastano pochi clic del mouse.

Per riordinare le sezioni all'interno di una cartella, bastano pochi clic del mouse. 
Ad esempio, se si dispone delle sezioni A, B, C e D e si desidera spostare la sezione D, è sufficiente fare clic con il pulsante destro del mouse sulla linguetta della sezione e scegliere Sposta, quindi fare clic sulla sezione A. La sezione D 
verrà spostata a destra della sezione A e le sezioni del blocco appunti verranno organizzate nella sequenza A, D, B e C.

Per spostare sezioni da una cartella all'altra, eseguire le stesse operazioni facendo però clic sul nome di una cartella anziché di una sezione.

Per spostare le cartelle, aprire la cartella Blocco appunti in Esplora risorse e spostare 
le cartelle nella posizione desiderata.

Organizzazione degli appunti nella pagina

Oltre a consentire di strutturare gli appunti in cartelle, sezioni e gruppi di pagine, OneNote offre una serie di strumenti che semplificano l'organizzazione degli appunti all'interno della pagina.

Elenchi puntati e numerati
Gli elenchi puntati permettono di organizzare graficamente gli elementi di un elenco 
e di attirare l’attenzione su determinate voci, mentre gli elenchi numerati sono utili per schematizzare una sequenza. Con OneNote è possibile combinare punti elenco e numeri all’interno di uno stesso elenco.
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Figura 11   Con OneNote strutturare gli appunti è semplice.

Struttura
OneNote riconosce automaticamente diversi tipi di strutture mentre vengono create, come un semplice elenco di frasi, una serie di punti elenco o la tradizionale gerarchia dei titoli basata su lettere e numeri. Dal momento che la struttura viene definita in modo automatico, gli utenti possono concentrarsi sul contenuto degli appunti, anziché sul modo migliore di organizzarli. OneNote consente inoltre di espandere e comprimere i livelli della struttura, oltre che di personalizzare il formato dei numeri negli elenchi.

Inoltre, poiché nella creazione della struttura ai sottoelenchi puntati non viene mai attribuito più di un livello di rientro rispetto al punto elenco precedente, qualsiasi operazione di trascinamento di un paragrafo in una struttura risulta estremamente semplice. Rispetto al punto elenco che lo precede, il paragrafo può essere infatti inserito solo in tre posizioni: allineato, sporgente di un livello oppure rientrato di un livello. Anche in questo caso OneNote esegue questa semplice operazione in modo del tutto automatico, consentendo agli utenti di concentrarsi completamente sulle informazioni, anziché sul tipo di struttura da adottare per organizzarle. 

Elementi decorativi

Per impostazione predefinita, all’avvio di OneNote viene visualizzata una pagina vuota. È tuttavia possibile scegliere tra diversi modelli decorativi, costituiti da pagine con un aspetto e uno stile predefiniti. OneNote offre sei tipi di modelli di base.

· Foglio vuoto: formato standard, ad esempio Lettera, A4, Pieghevole e Scheda. L'utilizzo di questo modello assicura la corretta stampa degli appunti sul foglio corrispondente.

· Elenco Da fare: modelli decorativi adatti per gli elenchi attività.

· Lavoro: diversi modelli per l'organizzazione delle riunioni e degli appunti sui progetti.

· Studio: modelli progettati appositamente per l'organizzazione degli appunti delle lezioni.

· Tablet PC: modelli speciali per chi utilizza OneNote su Tablet PC.

· Foglio decorato: modelli di pagina con immagini di sfondo, colori e tipi 
di carattere coordinati.

Per impostare un modello decorativo, scegliere Nuovo dal menu File, quindi selezionare il modello desiderato nella sezione Cambia modello del riquadro attività. Se si applica un particolare elemento decorativo a una determinata sezione del blocco appunti, OneNote lo utilizzerà come modello predefinito per tutte le nuove pagine create all’interno di quella sezione.

Utilizzando i modelli è possibile conferire un layout uniforme a tutte le pagine, ottenere appunti dall’aspetto originale senza impostare particolari stili o caratteri ed evitare di riscrivere i termini più ricorrenti (come la parola “Agenda” in ogni pagina di note relative a una riunione).

Per creare un modello personalizzato, è sufficiente formattare nel modo desiderato una pagina del blocco appunti e salvarla come modello.


Figura 12   In OneNote sono disponibili diversi elementi decorativi.

Salvataggio ed eliminazione di appunti

È capitato a tutti di non riuscire a trovare un file salvato nel computer, perché non se ne ricorda la posizione o perché è stato accidentalmente salvato in un percorso errato. OneNote 2003 consente di eseguire ricerche negli appunti in modo del tutto intuitivo.

Salvataggio automatico
Quando si utilizza il classico foglio di carta per prendere appunti, non è necessario ricordarsi di salvare quello che si sta scrivendo. OneNote 2003 assicura lo stesso livello di praticità, infatti non esiste un pulsante per eseguire il salvataggio: tutto il lavoro viene archiviato in modo automatico, quindi è possibile spegnere rapidamente il computer o chiudere l’applicazione senza correre il rischio di perdere dati e informazioni. Non è nemmeno necessario decidere dove salvare gli appunti, perché tutti i dati vengono archiviati nella cartella Blocco appunti e sono sempre facilmente accessibili tramite l’interfaccia di OneNote.

Per consentire di riprendere rapidamente il lavoro, inoltre, all’avvio OneNote visualizza automaticamente l’ultima pagina modificata prima della chiusura.

Blocco appunti

Alla prima installazione di OneNote, viene creata automaticamente una cartella “Blocco appunti” all'interno della cartella “Documenti”. Per impostazione predefinita, ogni nuova sezione di OneNote, così come ogni nuova cartella, viene inserita nella cartella Blocco appunti, in modo da rendere facilmente accessibili tutte le sezioni e le cartelle tramite le linguette di OneNote.

Se si preferisce, è possibile spostare sezioni e cartelle in altre posizioni, 
ad esempio in una condivisione di rete o un'altra cartella sul disco rigido. 
È sufficiente utilizzare Esplora risorse per spostare il file con estensione .one desiderato nella posizione scelta, quindi fare doppio clic sul file. OneNote 
aprirà il file indicando che è collegato a un percorso diverso con una freccia 
di collegamento sulla linguetta della sezione. In questo modo si potrà continuare ad accedere ai file .one tramite le linguette delle sezioni di OneNote anche se 
i file non sono memorizzati nella cartella Blocco appunti.
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Figura 13  È possibile salvare le sezioni del blocco appunti in qualsiasi cartella di Esplora risorse.

Eliminazione di pagine

Per eliminare una pagina, fare clic con il pulsante destro del mouse sulla relativa linguetta e scegliere Elimina. Per eliminare una pagina secondaria, selezionarla facendo clic sulla relativa linguetta, fare clic con il pulsante destro del mouse sulla linguetta e scegliere Elimina.

Quando si elimina una pagina, questa viene spostata nella sezione Pagine eliminate. È possibile ripristinare una pagina eliminata nella sezione originale 
del blocco appunti finché la sezione Pagine eliminate non viene svuotata. Per ripristinare una pagina, fare clic sulla freccia “Blocco appunti” nella parte superiore sinistra della finestra del programma, in modo da visualizzare l'intera struttura di cartelle e sezioni dei file di OneNote. Fare quindi clic sull'icona a forma di cestino denominata “Pagine eliminate”. Verranno visualizzate, per sezione, tutte le pagine eliminate. Per ripristinare una pagina o un gruppo di pagine, fare clic con il pulsante destro del mouse sulla relativa linguetta e scegliere Ripristina.

Eliminazione di sezioni e cartelle

Per eliminare una sezione o una cartella, è sufficiente fare clic con il pulsante destro del mouse sulla relativa linguetta e scegliere Elimina. Eliminare un'intera sezione del blocco appunti equivale ad eliminare un file .one di OneNote, inserendolo nel Cestino sul desktop. Finché il Cestino non viene svuotato, è possibile ripristinare una sezione eliminata reinserendola nella cartella Blocco appunti.

Per ripristinare un'intera sezione o cartella, aprire il Cestino, fare clic con il pulsante destro del mouse sul file di OneNote desiderato e scegliere Ripristina.

Evidenziazione degli appunti

Contrassegni delle note
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Figura 14   I contrassegni delle note consentono di individuare immediatamente 
gli appunti più importanti.

In OneNote 2003 è disponibile un set di nove contrassegni da utilizzare per evidenziare elementi chiave, appunti urgenti o note che richiedono un successivo intervento. È possibile personalizzare le icone e i nomi dei contrassegni, applicare 
al testo della nota qualsiasi combinazione di colore del carattere ed evidenziatore 
o aggiungere caselle di controllo a ogni nota. Oltre a consentire di accedere con 
un solo clic ai promemoria e alle attività più importanti, i contrassegni di OneNote possono essere integrati con l'elenco attività di Microsoft® Office Outlook® 2003. Questa funzionalità offre un esempio del livello di integrazione offerto dai prodotti Microsoft® Office System, progettati per assicurare 
agli utenti la massima produttività.
I contrassegni delle note sono utili anche per organizzare le informazioni negli appunti. Il riquadro Riepilogo contrassegni note semplifica la gestione degli elementi contrassegnati, che possono essere visualizzati per pagina, per una singola sezione o per tutte le sezioni del blocco appunti. Questo riquadro contiene collegamenti ipertestuali a tutte le note contrassegnate presenti nella pagina o nel blocco appunti e offre tutte le funzionalità di gestione necessarie per l’assegnazione delle priorità e l’esecuzione delle attività. 

Facendo clic su una voce in questo riquadro, è possibile accedere immediatamente all’appunto corrispondente nelle sezioni del blocco appunti. In questo modo è possibile sfogliare gli appunti in base ai contrassegni impostati. Se ad esempio si applica un contrassegno personalizzato di nome “supervisore”, al termine di una riunione sarà possibile richiamare tutte le attività menzionate dal supervisore. 

Ricerca di appunti

Ricerca
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Figura 15   Bastano pochi clic per recuperare le informazioni.

Un’altra utile capacità di OneNote è la funzionalità di ricerca, che permette di 
eseguire ricerche fra le note per parole chiave. 

È sufficiente digitare le parole chiave nella casella Trova e verranno individuati istantaneamente gli appunti e le note di tutte le sezioni aperte che contengono 
il termine specificato. OneNote evidenzia anche le linguette delle pagine che contengono le varie corrispondenze. Premendo INVIO o facendo clic sulla freccia 
per passare alla corrispondenza successiva, è possibile verificare tutte le occorrenze del termine cercato, in qualsiasi sezione del blocco appunti si trovi. In questo modo, eseguire ricerche su più sezioni è semplicissimo.
In alternativa, invece di passare da una corrispondenza all’altra, è possibile fare clic su Visualizza elenco per visualizzare un elenco dei risultati simile a quelli restituiti 
dai motori di ricerca su Internet. Per impostazione predefinita, i risultati vengono raggruppati per sezione, ma possono essere ordinati per data o titolo facendo clic rispettivamente su Data e Titolo nel riquadro attività Elenco pagine.
Esplorazione cronologica
Poiché è possibile esplorare le diverse sezioni di OneNote e individuare le informazioni in numerosi modi diversi, è importante avere la possibilità di tornare 
alle pagine già visualizzate ogni volta che è necessario. Esattamente come un browser tiene traccia delle pagine Web visitate, OneNote memorizza la sequenza delle pagine aperte in tutti i blocchi appunti. Proprio come in un browser, è possibile spostarsi avanti e indietro tra le pagine facendo clic sui pulsanti Avanti e Indietro nell’angolo in alto a sinistra della finestra di OneNote. La cronologia viene cancellata ogni volta che si chiude l'applicazione.

Registrazione di note audio
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Figura 16   Le registrazioni audio collegate agli appunti permettono di tenere traccia 
di qualsiasi informazione.

Gli appunti sono, per definizione, sintesi di idee o discussioni. A volte, tuttavia, 
la brevità stessa delle note può creare ambiguità e non sempre è facile ricordare 
il significato esatto di un termine o di una frase annotata. Inoltre, decifrare il testo scritto a mano talvolta può risultare difficile. OneNote 2003 risolve questi problemi offrendo la possibilità di collegare agli appunti note audio registrate: una funzionalità particolarmente utile quando è importante tenere traccia di tutti i particolari 
di un'intervista, una lezione, una presentazione o una riunione.

Se è disponibile un microfono, incorporato o collegato al computer, è sufficiente 
fare clic sull'apposito pulsante per avviare la registrazione, senza interrompere 
il processo di scrittura degli appunti. OneNote sincronizza automaticamente la registrazione audio con le annotazioni, in modo da tenere traccia dell'audio registrato alla creazione di ogni appunto. 

Con l’aiuto dell’audio corrispondente, è possibile comprendere meglio il significato di ciascuna nota. Per riprodurre una registrazione audio, è sufficiente fare clic sull’icona dell’audio visualizzata posizionando il puntatore del mouse sulla nota di testo.

In alternativa, è possibile ascoltare tutti i brani audio registrati mentre OneNote evidenzia man mano le note inserite.

Esecuzione di ricerche

Operazioni di copia e incolla
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Figura 17   È possibile eseguire operazioni di copia e incolla in qualsiasi punto della pagina.

Gli utenti che conoscono Microsoft Office sono abituati a copiare e incollare informazioni da un’applicazione all’altra senza difficoltà. OneNote 2003 va 
oltre questa capacità.

Come già illustrato, con OneNote è possibile utilizzare il trascinamento della selezione per copiare e incollare o spostare appunti e note all’interno dell’applicazione, in qualsiasi applicazione di Office e in molti altri programmi. È sufficiente selezionare 
le informazioni con il cursore del mouse e spostarle nella pagina del blocco appunti desiderata. Con questa funzionalità è possibile spostare in OneNote elementi come immagini e testo provenienti da siti Web, documenti di Microsoft Word, grafici, testo 
o intere diapositive di Microsoft PowerPoint®, oltre a colonne e righe di valori e grafici da fogli di lavoro di Microsoft Excel. 

Se si copiano in altre applicazioni gli appunti creati con la penna digitale utilizzando OneNote su un Tablet PC, le note scritte a mano vengono automaticamente convertite in testo digitato, mentre i disegni vengono incollati come file di immagine.

Se si copiano informazioni dal Web, inoltre, insieme ai contenuti vengono automaticamente inseriti anche gli URL dei siti di origine, per consentire di tornare rapidamente alla fonte tutte le volte che è necessario. Permettendo di conservare tutti i dati in un’unica posizione, questa funzionalità migliora notevolmente l’efficienza delle attività di ricerca. 

Note rapide
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Figura 18   L'interfaccia delle note rapide semplifica la raccolta delle informazioni.

A volte è necessario annotare rapidamente brevi appunti, ad esempio mentre si parla al telefono. Per consentire di gestire questo tipo di note, in OneNote è stata inclusa 
la funzionalità Note rapide.
Facendo clic sull'icona Apri nuova nota rapida, disponibile sulla barra delle applicazioni di Microsoft Windows, viene visualizzata una finestra ridotta e ottimizzata di OneNote che offre tutte le funzionalità dell'applicazione. È sufficiente fare clic sull’icona della puntina da disegno per "appuntare" la nota in qualsiasi punto dello schermo, dove rimarrà come riquadro mobile o sempre visibile sopra le finestre delle altre applicazioni in esecuzione. È possibile tenere aperte sullo schermo tutte le note rapide necessarie, in modo da avere sempre a portata di mano promemoria e altre informazioni importanti, esattamente come le comuni note adesive ma con tutte le potenti funzionalità di OneNote.
Questa funzionalità è utile anche per prendere appunti durante l'esecuzione di ricerche sul Web: è ad esempio possibile fissare una nota rapida nella parte superiore dello schermo, aprire il browser e trascinare le informazioni desiderate direttamente da un sito nella nota rapida. Tutte le informazioni inserite in questo riquadro vengono automaticamente salvate in OneNote. Per visualizzare tutti gli appunti creati nella finestra delle note rapide è sufficiente aprire OneNote e fare clic sulla linguetta Note rapide.
Riquadro attività Ricerche
Il riquadro attività Ricerche consente di eseguire direttamente da OneNote ricerche nella rete locale o sul Web, oltre che utilizzare dizionari, enciclopedie, servizi di traduzione e altro ancora. Per ulteriori informazioni su questa funzionalità, disponibile anche in altre applicazioni Microsoft Office System, consultare la guida 
al prodotto all’indirizzo www.microsoft.com/italy/office. 

Condivisione di note e appunti

Spesso i fogli di appunti finiscono per accumularsi sulla scrivania insieme ad altri documenti, perché per condividerli con altre persone occorre trovare il tempo per digitarli in un’applicazione. Oggi OneNote 2003 rende disponibili nuovi metodi semplici e intuitivi per condividere informazioni e idee in modo più produttivo.
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Figura 19   Basta un clic per inviare appunti e note tramite posta elettronica.

Posta elettronica
Gli utenti di Microsoft Office Outlook 2003 possono inviare rapidamente per posta elettronica gli appunti presi con OneNote, semplicemente facendo clic sull’icona della busta sulla barra degli strumenti. L’applicazione converte automaticamente appunti e note in formato HTML, inserendoli nel corpo del messaggio, in modo 
che anche i destinatari che non dispongono di OneNote possano leggerli, mentre 
i disegni e il testo scritto a mano vengono convertiti in file di immagine. 

L'applicazione allega inoltre un file degli appunti in formato .one, per consentire 
ai destinatari che dispongono di OneNote di aggiungere la pagina al proprio blocco appunti facendo semplicemente doppio clic sul file ricevuto. Anche gli utenti di versioni meno recenti di Outlook possono inviare come allegati gli appunti creati 
con OneNote, esattamente nello stesso modo in cui inviano qualsiasi documento 
di Office.

Pubblicazione in formato HTML
La pubblicazione in formato HTML costituisce un'ottima soluzione per la condivisione delle informazioni. Appunti e note possono essere facilmente salvati 
in formato HTML e archiviati in una condivisione di file, un server Web o un sito Microsoft Windows SharePoint Services (WSS). Analogamente a quanto avviene per l’invio tramite posta elettronica, in questo caso i disegni e il testo scritto a mano vengono convertiti in immagini.

Riquadro attività Area di lavoro condivisa
Il riquadro attività Area di lavoro condivisa consente di creare attività, documenti correlati e altro ancora in un blocco appunti di OneNote condiviso e salvato su un sito WSS. Le aree di lavoro condivise offrono funzionalità intelligenti di collaborazione per la realizzazione di documenti e potenti funzionalità di controllo delle versioni, consentendo inoltre di condividere documenti in tempo reale, assegnare attività e scadenze e verificare l'andamento dei progetti in base allo 
stato dei documenti. Per ulteriori informazioni su questa funzionalità, disponibile anche in altre applicazioni Microsoft Office System, consultare la guida al prodotto all’indirizzo www.microsoft.com/italy/office.

Stampa di note e appunti

Gli appunti inseriti in OneNote 2003 possono essere facilmente stampati scegliendo Stampa dal menu File. Per assicurarsi che gli appunti vengano stampati con il formato di carta corretto, scegliere Anteprima di stampa dal menu File e selezionare la casella di controllo Adatta contenuto a larghezza foglio oppure impostare il formato della carta desiderato con il modello Foglio vuoto prima 
di iniziare a prendere appunti.

Disegni e testo a mano libera

OneNote 2003 offre avanzate funzionalità per l’utilizzo dei Tablet PC o dei 
dispositivi di input con penna digitale per computer portatili e desktop, in modo 
da prendere appunti a mano e disegnare agevolmente diagrammi e grafici. 
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Figura 20   È possibile prendere appunti a mano con diversi colori e spessori di linea.

In combinazione con una penna digitale, OneNote permette di scrivere in modo 
del tutto semplice e naturale. Con OneNote è anche possibile scrivere a mano e digitare testo sulla stessa pagina. Nel corso di riunioni o conferenze, spesso si ricorre a grafici e diagrammi per illustrare meglio un concetto o per rappresentare graficamente idee e proposte. Quando non si ha a disposizione una penna digitale, OneNote permette di tracciare diagrammi utilizzando il mouse.
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Figura 21   È possibile aggiungere contrassegni ed eseguire ricerche negli appunti scritti a mano.

Se si utilizza un Tablet PC, è possibile eseguire ricerche negli appunti scritti 
a mano, aggiungere elenchi puntati e numerati e contrassegnare gli appunti 
con le note rapide.

Se si utilizza OneNote su un computer portatile o desktop con la penna digitale, 
gli appunti scritti a mano vengono salvati come file di immagine, che non dispongono delle avanzate funzionalità offerte dalla tecnologia "digital ink", come la strutturazione in elenchi puntati/numerati o l'esecuzione di ricerche di testo. Le annotazioni salvate 
in questo formato, inoltre, non possono essere convertite in testo digitato.

Conversione del testo scritto a mano in testo digitato
Con OneNote è molto semplice convertire in testo digitato il testo scritto sul Tablet PC con la penna digitale. È possibile convertire singole parole o intere sezioni contemporaneamente, semplicemente facendo clic sull’opzione Converti della barra degli strumenti dopo aver selezionato gli elementi desiderati con il cursore. 
Facendo clic con il pulsante destro del mouse su una parola che non è stata riconosciuta correttamente, viene visualizzato un elenco di termini alternativi.

Stili di penna predefiniti
In OneNote è possibile scegliere fra un’ampia gamma di stili da applicare al 
testo scritto con la penna, inclusi diversi colori e spessori di linea. All’occorrenza, la penna digitale può anche essere utilizzata come gomma o evidenziatore. 

Inserimento e rimozione di spazi
Nel corso di una riunione o di una discussione talvolta la conversazione si sposta 
su questioni secondarie, per poi tornare all’argomento principale. In questi casi, 
le informazioni relative a un determinato argomento spesso finiscono per trovarsi sparse in punti diversi in mezzo agli appunti. Con lo strumento Inserisci/Rimuovi spazio di OneNote è possibile creare in un punto della pagina uno spazio supplementare in cui inserire ulteriori appunti o disegni. Per avere più spazio 
a disposizione, è anche possibile utilizzare uno dei pulsanti della barra degli strumenti che consente di inserire uno spazio per aumentare la lunghezza della pagina, in modo da disporre sulla stessa pagina tutti gli appunti relativi a un argomento. Lo stesso strumento può essere usato anche per eliminare lo spazio 
in eccesso tra appunti o disegni. 

Ulteriori informazioni

Integrazione con Office
OneNote 2003 può essere eseguito anche come applicazione autonoma. È quindi possibile installarlo indipendentemente dalla presenza di altri programmi Microsoft Office System o di versioni precedenti di Office.

Tuttavia, alcune funzionalità avanzate sono disponibili soltanto se si esegue OneNote insieme agli altri programmi Office System.

· L'integrazione degli Appunti consente di copiare e incollare testo e immagini 
da OneNote in altri programmi e viceversa.

· Le note rapide di OneNote possono essere aggiunte alle attività di Outlook 2003.

· Grazie all'integrazione con Outlook 2003, è possibile fare clic sull'icona di una busta in OneNote per inviare gli appunti tramite posta elettronica come allegato oppure in formato HTML nel corpo del messaggio.

· Poiché OneNote condivide i dizionari con gli altri programmi Office System, 
ogni parola aggiunta al dizionario personalizzato in Word viene riconosciuta anche in OneNote.

· Il riquadro attività Ricerche consente di cercare informazioni nella rete locale 
o sul Web, oltre che di utilizzare dizionari, enciclopedie, thesaurus, servizi 
di traduzione e altro ancora.

· I file di OneNote dispongono del filtro Ifilter per l'esecuzione di ricerche 
con SharePoint Portal Server V2.0.

· È possibile creare una sezione di note condivisa utilizzando Microsoft Windows SharePoint Team Services.

· È possibile pubblicare il proprio sito su SharePoint Portal Server V2.0, attivando il riquadro Area di lavoro condivisa in OneNote. Se SharePoint Portal Server V2.0 non è installato, il comando Area di lavoro condivisa del menu Strumenti non è disponibile.

Tasti di scelta rapida
Durante la realizzazione di OneNote, particolare attenzione è stata dedicata alle esigenze degli utenti che preferiscono usare la tastiera. Sono pertanto disponibili combinazioni di tasti per tutte le operazioni più comuni. Per inserire i nove contrassegni delle note, ad esempio, è sufficiente utilizzare le combinazioni 
da CTRL+1 a CTRL+9.

Ulteriori risorse
Sul sito http://www.microsoft.com/italy/office/onenote/ è disponibile un'ampia varietà di informazioni su OneNote, tra cui domande frequenti di carattere tecnico, comunità online, newsgroup per porre domande e fornire suggerimenti ad altri utenti di OneNote e sessioni di chat con il team di sviluppo di OneNote.

Requisiti di sistema

Per utilizzare Microsoft Office OneNote 2003 occorre: 

· PC con processore Pentium 233 MHz o superiore (consigliato Pentium III).

· Microsoft Windows 2000 con Service Pack 3, Windows XP o sistema 
operativo successivo.

· Almeno 128 MB di RAM.

· 100 MB di spazio disponibile sul disco rigido (l'utilizzo del disco rigido può variare in base alla configurazione; in caso di installazione personalizzata, 
la quantità richiesta di spazio su disco dipende dalle opzioni selezionate).
· La cache facoltativa dei file di installazione (consigliata) richiede ulteriori 100 MB 
di spazio su disco.

· Monitor Super VGA (800X600) o con risoluzione superiore.

Requisiti aggiuntivi:
· Per alcune funzionalità di collaborazione avanzate è necessario Microsoft Windows Server 2003 con Windows SharePoint Services.

· Alcune funzionalità di OneNote per l'utilizzo della penna digitale sono disponibili solo in Microsoft Windows XP Tablet PC Edition.

· Per registrare note audio sono necessari un microfono, una periferica 
di output audio, Windows Media Player 8.0 o successivo e DirectX 8.1 
o successivo (consigliati Windows Media Player 9.0 e DirectX 9.0a 
o versioni successive).
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