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我们在办公时，经常需要开设各种会议。来进行工作讨论，工作结果报告等。特别是上司到最后来进行时，其他工作经验足的同事所分享的比较优异的工作报告时，我们都可以记录下来进行做会议记录，笔记等。吸收经验。这时候我们基本都会选择使用OneNote来进行会议笔记。但大家在使用OneNote时经常只是使用那么一两个工具来进行记录。有时候会导致笔记过于混乱，整理和查看笔记时看不懂。也是挺烦扰的。所以，接下来，我将分享几个我在使用OneNote时经常使用的防止笔记混乱的方法给大家。




标记明确的时间：




点击页面所显示的“历史记录”，页面转换后，点击“最近的编辑”，明确标出日期时间，能够很的程度上帮助我们查找和区分还有整理。








添加需要打印的文件：




 点击页面的“插入”功能，接下来请点击“文件打印样式”，即可添加您在这次会议中需要打印的重要文件。许多小伙伴肯定都会犯过迷糊，嘴上说着会议结束就去打印，会议结束就和同时聚餐去了。所以我个人认为，掌握并熟悉运用这个技能对我们记录笔记还是挺有好处的。 








在笔记中添加链接：




点击“插入”，接下来，请点击页面所显示的“链接”，即可在笔记中添加在会议中所提及的较为重要的链接。还有一种情况是，有些链接是为了进一步了解会议中的某些内容，类似于知识拓展和资料等。








也希望我的分享能帮助到大家更好的进行记录笔记。
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