Was ist ein OneNote Notizbuch

oder zwei Motizblcher

Beginnen Sie mit einem A

Abschnitte im aktuellen Notizbuch:

Aktivititen, Themen oder Personen ordnen.
Beginnen Sie mit ein paar Abschnitten in jedem
Motizbuch.

! I ! Organisation im Biiro

Christa Beckers

Seiten im aktuellen Abschnitt:

mithilfe von Abschnitten kdnnen Sie Notizen nach A Erstellen Sie so viele
Motizenseiten pro Abschnitt
wie Sie midchten.
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Hotizblcher ¥ Was ist OneMate Die ersten Motizen Infornationen samrnadn  Oneblote-Handbch -
OmeMote Infothek » | N T
|
OmeMote-Secrets i I e L
3 Maghchkeiben ein Nolizbuch
Curtlook 2000 Infothek w Waofur®
Starten mil Oneblabe
Cutlook 2013 Infothek hd Ahschnitte werwalten

| Cutlook 2016 - Infothek ~

Kumden-Archiv hd

Seiten verwalten

MNotizen erstellen

Zeichnungen erstelien
Informations-Eingang uberblick
InfrrrmaticneryTateien sammeln

[isteien an Onelote senden'ds

Crinamirertranl nadren
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3 Moglichkeiten ein Notizbuch anzulegen

1. Am eigenen Arbeitsplatz (C:)
2. Im Netzwerk / auf einem gemeinsamen Laufwerk (oder Sharepoint)

3. Im Web (Cloud - www.onedrive.com )

>
Laptop
Ay (&
Desktop Webzugriff
- o9
Mobiles Gerat Andere Personen

Greifen Sie Uiberall auf lhre Notizen zu!

(») Automatische Synchronisierung. Bearbeiten, selbst wenn
7 Sie offline sind.
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http://www.onedrive.com

Woflr?

3% Beispiel fiir ein Team-Notizbuch:

Team-Gesamtstatus

Person Arbeitsauf.. Fallig

Tim Verfassan 21 Okt
Tanja  Bunaton 25Okt
Von allen auf daser
S205¢ 2u prifen!
Thomas Markatng 15 Now Nicht begonnen
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t

@ Privat: {Retsen\ Umbau \Shupping\Parl)r “Kinder 1 Garten \Gitanennoien\ﬁuchhalh\
Camping ———
e Sy I bt iSSP Apfelkuchen
Reiseverlauf P pre—— St S
st v SN ackdicee: R .
Abfahrt: 8.00 Uhr, Ankunft: jJ %:'s‘chenlampe s S Zutaten:
P : 3 : R8s
:ogramm _| Sonnencreme b Viele Funktionen e (&
g (?/_\x ¥ Insektenschutz G ! Etwas groB g
Vlii’p]}uw Treffen 1 Proviant
mit L 1 Gefslitmirl
Robert @) Handich

Kinder - Aktivitdten

FuBballversin

%5 Kannfar Freunde und
Familie freigegeben werden

OneNote in der Schule

@ Schule: [

Notizen

. Aktivitsten “ Wochenaufgabe . Blogs - Hobbys . Lesen - Sonstiges

Vorlesungsfolien

H Vausau'f'gaben'

St o o
ot
2+ ylmz? e

Satz des Pythagoras

Theater-AG

Vorstellung Sonntag
O Hut besorgen!

? Hier Aufgabenliste
noch o~ )
-~ nachfragen Il Anmeldung abgeber | -
| Schulhefte kaufen
| Jenny anrufen Elnige il 2t
] WE-Ausflugplanen
1500 ~3
Lektire ¥ e s
seatha ek St anss No\"‘b Gluppe
P::’iekr .
~o,,'§’,,'3;'

OneNote geschaftlich

_] > @ Geschaft: Ir p > Mitarbeiter \Projekte \V g K \Konierenzen
[Pnungskamdyten;
Team-Gesamumn
[
- : 8 . Wetthewerberanalyse
Kommanae esprechungsnotizen -~ CCIETETTEEIENY =
w “ Teilnehmer: Der Marktanteil
Sotian Vorschlage zum Logo nimmt zu,
N Notizen:
P ¥r Budgetproblem Tragt hier eure Jromen
- ¥ Torsten: Nachverfolg  Vorschiage ein: 1 Arbeitsaufgaben
S
“\.“N{o“\ e Thoma:
oo ) ) ¥ Entwurtfertig 5.Marz
Endfassung: | 3Juni
¥ e g Weitere Details in Excel-Datei:
- o
Teamschulungsmaterial
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Starten mit OneNote | | ——

Christa Beckers

» Notizbuch er6ffnen
Datei - neu

©

——__ \lcues Notizbuch

Neu
— @ OneDrive-Personiich && OneDrive - Personlich
oib@outlook.de Notizbuchname:
Drucken E
L... Dieser PC

Freigeben

o

Ort hinzufiigen
Exportieren

Senden Durchsuchen

In einem anderen Ordner erstellen

» Abschnitte einfiigen

landbuch - Infos OneMote-Hangbuch +

> Seiten erstellen

@ Seite Hinzufdgen

> Seitenregister nach links umstellen

h Einfigen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht
-

:ll'lNote-f‘, i

S

— I <

’ Q Das Aussehen von OneNote andern.
| Anzeige o

- S — Anzeige

Speichern und Sichern [] OneNote-Symbol im Infobereich der Taskleiste anzeigen
) An OneNote senden [] Alle neuen Seiten mit Hilfslinien erstellen

5 ] Neue Fenster fur schnelle Notizen an der Seite des Desktorl} andocken C
5 Audio und Video = =
- [V] Seitenregister links

Sprache

P — = anzeigen

Erweitert [V] Navigationsleiste links

Menuband anpassen Vertikale Scrollleiste links

’ 3 v| Notizencontainer auf Seiten anzeigen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff [4 Notize ~ i 9

Benachrichtigungen zu Bildschirmausschnitten deaktivieren
Add-Ins

Trust Center

©0O0rganisation im Blro | Christa Beckers
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Abschnitte verwalten

! I ! Organisation im Biiro

Christa Beckers

» Abschnitte per Drag + Drop verschieben oder kopieren - auch in andere Notizbiicher moglich

v

Was ist OneNote Die ersten MNotizen

Notizblcher

OneMote Infothek

Was ist OneMote

Die ersten Motizen
Informationen sammeln
Organisieren in OneMote
Arbeiten in OneMote
OneMote-Handbuch - Infos

>

Infermationen sammeln Organisieren in OneMote

» Abschnittsgruppen erstellen - fiir bessere Ubersicht / fiir Archiv

Notizblch
__ OneNote Infothek
£ _ OneNot
Wiar ict Mimahlats
Umbenennen Was ist Or
E2 Esportieren.. Die ersten
% Léschen Informatic
=l Verschieben oder kopieren. Organisier
B Inci ’ R Arbeiten i
.~D n einem anderen Abschni OneNote-
[ Link zu Abschnitt kopieren OneNote.
. Meuer Abschnitt ’ = Beispiele
7 MNeue Abschnittsgruppe Urlaubs,
COrganisi
UIesen ADSCANITL dUrch ein )
Meeting
Abschnittsfarbe
Tagesnc
Terminy
Weranstz
Rezepte
= lourfix

©0O0rganisation im Blro | Christa Beckers
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Seiten verwalten | | ——

Christa Beckers

» Rechtsklick in eine Seite

Starten mit OneMot
Seitenregister von rt =} Umbenennen

Erstellen von versch 7< Laschen

Handschriftliche Nefi Jf  Ausschneiden
Rechnen Kopieren

Schnelle Motizen "P

Lo oo w

Einflgen
Link zu Seite kopieren
Verschieben oder kopieren... (Strg+Alt+If

Meue Seite (Strg+M)

Als ungelesen markieren (Strg+Q)

ey [

Seitenversicnen anzeigen

ETEE

» Seiten per Drag + Drop verschieben oder kopieren - auch in andere Notizblicher méglich

@ Seite hinzufigen

Starten mit OneMote
Seitenregister von rechts auf links umstellen
Erstellen von verschiedenen Motizentypen
Handschriftliche Motizen

echnen

Schnelle Motizen "Post it" in OnelMote

» Unterseiten erstellen - Seite mit Maus festhalten und nach rechts verschieben, 2 x ist méglich

Was ist ein OneMote Motizbuch

3 Maglichkeiten ein Notizbuch anzulegen A
OneMote privat
OneMote in der Schule Ziehen+-
. Sie, um die
OneMote geschiftlich Seite
U einer
Unterseite
zu machen

©0Organisation im Biro | Christa Beckers
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Notizen erstellen

» Textcontainer erstellen - einfach Cursor auf das Blatt setzen und schreiben

Listen:
1. Ziffern
o Aufzahlungszeichen

-5= s - 3= % |Uberschr

Zuletzt verwelhdete Aufzahlungszeichen

e P = -

Aufzihlungszeichenbibliothek

Wasist ¢ Keine [ ] ° .o (o]

O - ARG IR-FIR

@ setel

Tabellen:
Uber Einfiigen

Oder Text schreiben
und Tab-Taste und
Umschalttaste nutzen 2x4 Tabelle

OO00rC
Ooo0c
L O0000r
OJooooc
LO0000onc
o [
on OO0
= 00000

tio i
ier E} Tabelle einfiigen...

Formeln und Symbole: T O
Uber Elnfugen Farmel Symbol
Kreisoberfliche
A =mrt
o]

Binomischer Lehrsatz

. o = n N
(x+a) —kzzc(k)x |

Erweiterung einer Summe

P, nx  nln—

Handschrift:
Auf Tablets Giber Stift

= W
% a3
1§ Freihand Fi

inText
Konver

OneNote-Handbuch Seite 8
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Zeichnungen erstellen J 1. Organisation im i

» Registerkarte Zeichnen:

Datei Start Einflgen Zeichnen Veslauf Uberprifen Ansicht

- = ] Y
hA] 1 ¥ /\__.‘ f | ,\__.‘ /\,.‘ ,\,“ ~M l‘ - ‘i" “‘_‘| . -l % W 7[7'[
Eingabe Lassoauswahl Verschiebehand Radierer | . 4 s ~_‘ ,\’" Farbeund | . 4 ._ T_ Schreibbereich hen Anordnen Drel Frei | Freihand in
- = | Starke Vs L : einfigen - nText Gleichung
Tools Formen Bearbeiten Konvertieren
» Platz zwischen Text- oder Zeichencontainer schaffen:
|
L.
L 2
Schreibbereich L
einfligen
E
» Vom Stift zuriick zum Cursor
A
Eingabe Las
» Bilder als Hintergrund festlegen
larolie andern
¥a OriginalgréBe wiederherstellen
=] ginalgrol Textmarker

Bild als Hintergrund festlegen
'-:||:| Alternativtext...

T . meror [ [ [ [

©O0rganisation im Blro | Christa Beckers
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Informations-Eingang tiberblicken

» Schnelle Notizen: Windowstaste und N
Ablage der Seiten unter Schnelle Notizen

o

! I ! Organisation im Biiro

Christa Beckers

P-Seminarprogramme-Bii

———— -

=
|—||_j Schnelle Motizen

e )

» Leere Seite an den Desktop heften

Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberprifer Ansicht

T

IL ]

eitenfarbe Hilfslinien Seitentitel  Papierforr
= = ausblenden

Marmalansicht Ganzseitenansichj An Desktop
andocken

Ansichten Seite einrichten

» Notizenmanagement mit System (4-Spalten-Technik):

oum

Orientierung Inhalte To-Do's
Welcher Anrufer, Was wurde besprochen Was muss ich/andere
Welches Thema konkret tun

©0Organisation im Biro | Christa Beckers
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Informationen/Dateien sammeln | | ——

Christa Beckers

» Uber Einfiigen » Dateien reinziehen und auswahlen

Einfigen Zeichnen Verlauf
Datei einfliigen @
reich  Tabelle Elatemusdruck Dateianlage Ij Saelanigen
&n v '
= Tabellen Dateien Ausdruck einfiigen
- )

» Alle Dateiformate kénnen eingefiigt werden:

Arbeitsplatz- Einladungs... BNI Leerer Deutschlan...
Organisati... - Du-Form Handbuch... Schreibtisc... Grafenstein

== Excel-Tabelle fir die
B: Besucheriibersicht

Besuchertag
- Liste

=

Arbeitsplatz-
Organisat...

©0Organisation im Biro | Christa Beckers
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Dateien an OneNote senden/drucken ] | ——

Christa Beckers

» Drucker "An OneNote senden" auswahlen

] UTucKen
= .
Exemplare: 1

Drucken

Drucker i

/ Samsung CLX-3180 Series _
% Bereit |

. An OneNote 2010 senden

% Bereit
4 Fax
~.:jr’ Bereit
;  Microsoft XPS Document Writer
% Bereit

Samsung CLX-3180 Series

» Speicherort in OneNote aussuchen

Speicherort in OneNote auswahlen Y| 3|

Wo soll der Ausdruck eingefugt werden?
Wahlen Sie einen Abschnitt oder eine Seite aus:

el
(Produkte/Seminarprogramm -eigenes)
@ Nicht abgelegte Notizen (Nicht abgelegte Notizen) =
Es Webseite OIB (O18/Marketing/Marketinginstrumente)
s Privat (Privates Notizbuch)
@ Metallverband (Kunden/Kunden-Seminare)
@& RUB (Kunden/Kunden-Seminare)
& Beteiligungsholding Hanau (Kunden/Kunden-Seminare)
L Informationen sammeln (aktueller Abschnitt) (OneNote Infothek)

senden/drucken (aktuelle Seite) (OneNote Infothek/Informationen sammeln)

| Immer Ausdrucke an den ausgewahiten Speicherort senden (kann spater in den OneNote-Optionen angepasst werden).

[ oK ] | Abbrechen

©0Organisation im Biro | Christa Beckers
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Snippingtool nutzen | | [ ——

Christa Beckers

» Tastenkombination Windows und S
(Windows + S + Umschalten fir Windows 10) aktiviert das Snippingtool

» Uber Einfiigen Bildschirmausschnitt

atei feichnen Verlauf

Uberpriifen Ansicht

¢ i e

12 . -+
hreibbereich = Tabelle Dateiausdruck Dateianlage Kalkulationstabelle = Rildschirmausschnitt
einfiigen * *
Einflgen Tabellen Dateien Bil

» Alternativ und/oder zusatzlich konnen Sie das OneNote-Symbol in der Taskleiste anzeigen lassen

Anpassen...

©0Organisation im Biro | Christa Beckers
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Informationen aus Outlook | | ——

Christa Beckers

» Verbindung von Outlook zu OneNote fiir E-Mails

Verschieben Regelh OneMote

- -

Verschiebgg

» Verbindung von eines Termins zu OneNote

Einfligen Text formatieren

Uberpriifen @ Was machten Sie tun?

7 X = ES o
E‘ 3 Kalender = “.i!
-eic_hem Laschen (2, Weiterleiten ~ Termin Terminplanungs- Onli. 3 Besprechungsnotizg Tei.lnehmer
ichliefien Assistent Meetiflg einladen

Aktionen Anzeigen TeamVidgver Besprechungsnotizy Teilnehmer
reff Outlook-5chulung
= Besprechungsnotizen x

3inn Do 01.06.2017

de Do 01.06.2017

Notizen fiir die Besprechung freigeben

Ll
D‘? Eigene Notizen erstellen

-

SCHLIESSEN

» Verbindung von Kontaktdaten zu OneNote

Einfigen Text formatieren Uy

E'_!J*J x F. Speichern und neuer Kontakt ~ E
(3 Weiterleiten -

Speichern Laschen Anzei
& schliefen E] OneNote -
Aktionen
3-Geschaftsleitung
Mame.., |Frau Christa Beckers

Firma Organisation im Bdro

Position

Speichern unter Beckers. Christa

©0Organisation im Biro | Christa Beckers
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Web-Recherchen | | ——

Christa Beckers

» Internetexplorer:
Kopieren und Schaltfliche An OneNote senden
(Ubernimmt die Web-Quelle)

1ILF o

v B) v =] mflv Seitev Sicherheitv Extras~ (@~ [
ﬁ An OneNote senden

ﬂ u E Organisation im Biiro

@ Skype Click to Call settings

Referenzen Netzwerk Presse Blog Termine

» Andere Browser:

Kopieren und in OneNote einfligen oder iber das Druckmeni
(Ubernimmt die Web-Quelle)

» OneNote-Clipper nutzen (Zusatzprogramm)
https://www.onenote.com/clipper

©0Organisation im Biro | Christa Beckers
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https://www.onenote.com/clipper

Organisieren in OneNote .| | F—

Christa Beckers

» Verlinkungen erstellen - innerhalb von OneNote

[[Seitenname]] Zeichnungen erstellen

Einrichten des Computers

Labor— Arbeitsverfahren

Spesenabrechnungen

[[Baumat |

» Verkniipfungen zu Dokumenten / Webseiten

I Zeichnen Verlauf Uberprifen Ansicht
; &4 Bildschirmausschnitt
55| U E@

, [ Bilder e 4 Video
ibelle  Dateiausdruck a3 Onlinevided
£ == ’:‘aOnIineqraﬁken
bellen Link @
)

Anzuzeigender Text:

e Infothe Adresse:

E [ETE]

Oder einen Speicherort in OneMote auswadhlen:

OneMote-Handbuch - Infos
OneMete-Handbuch
Beispiele

Eingang Gberb|

ateien sammel

lote Motizbuch 0
en ein Notizbu P
Alle Notizbiicher -
= OneMote Infothek
lote
Was ist OneMote
rwalten ) A
Die ersten Motizen
ek Informatiocnen sammeln
len Organisieren in OneNote
erstellen Arbeiten in OneMNote
=

1eMote senden Urlaubsvertretung

M E p

nutzen Organisationshandbuch -

©0Organisation im Biro | Christa Beckers
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Suchen

» Alle Inhalte werden durchsucht

Diz SgyptizchePyramide
Pyramiden stammen
aus dzm Altzrtum und
wurden als Grabstitten
fr diz Pharaonen
srbaut

s gide pdeet oo

Pyranttiden in

Agypten

» Suche einschrianken

|F'yramid| P f

Suchvorgang... Alle Motizbicher
Titel enthalt: Pyramide (1)

L1 Agyptische Pyramiden
| Pyramidenalter

| Durchsuchen [Strg+E)
Auf dieser Seite suchen (Strg+F)
Diesen Abschnitt
Diese Abschnittsgruppe
Dieses Motizbuch

v Alle Motizbicher

Diesen Bereich als Standard festlegen

» Suchergebnisse dauerhaft anzeigen

©0Organisation im Buro | Christa Beckers
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+

Suchvorgang.., Alle Matizbacher
[Anderung)

Letzte Auswahl

Yisionssuche

In Titel: such (17)

Suchen

Google suche

AW Anmeldung Visionssu..,
Anmeldung Visionssuche ...

Suchen in allen P5T-Dateien
Yisionssuche Klaus Reichle...
Suchen in OneMote

Tipp zurm Suchen von Seit...

In weiteren PST-Dateien su...
Suchen innerhalb einer We...
Fehlersuche

Die Such-5yntax (Und/Oder)
Suchzeiten im @-Manage...

Hotelsuche

Parkplatzsuche am Flughaf...
Audic-Suche

Audio-Suche

e iariariariae lae e ae ae ) e e e e e e

Auf Seite: such (937)

T

TR oy

such

x

-

(Visionsbuch)

{OneMote Infothek= OneM...
(P-Seminarprogramm=Se..,
(Visionsbuch=>Visionssuche)
(Visionsbuch>Visionssuche)
(Qutlook 2016 - Infothek=...
(Visionsbuch>Visionssuche)

(OneMote Infothek> Organ...
(Kunden>Kunden-Seminar...
(Outlook 2010 Infothek=E-...

(P-Seminarprogramm:Se...
(OneMote-5Secrets> Onetas...
(OneMote-5ecrets> Organi..
{Online-Business=E-Mail ...
(Reisemanagement:=Infor...
(P-5eminarprogramm:Se...

(P-Sermninarprogramme-Bi...

{OneMote Infothek=Infor...

IV [T R T S

< Suchergebnisse anheften [Alt+0)

OneNote-Handbuch Seite 17
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Vorlagen erstellen

» Seite nach eigenen Vorstellungen gestalten
» Aktuelle Seite als Vorlage speichern - Registerkarte Einfligen
=

gtenvorlagen

-

atum Formel -

eit 2 Symbol ~

atum und Uhrzeit

Zeitstempel Seiten Symbole -~
- EE B s
I Vorlagen r B

Seite hinzufiigen

Figen Sie eine Seite hinzu, die auf einer der
folgenden Vorlagen basiert.

Meine Vorlagen v
Studium v
Diverse Seitenformate v
Business v
Dekorativ v
Aufgabenlisten ks

Immer eine bestimmte Vorlage verwenden

Wihlen 5ie eine Vorlage, die Sie fir alle neuen Seiten
im aktuellen Abschnitt verwenden méchten,

Benutzerdefinierte Varlage -

Aktuelle Seite als Vorlage speichern

©0O0rganisation im Blro | Christa Beckers
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Vertrauliche Informationen schiitzen | | [ ——

Christa Beckers

» Einzelne Abschnitte konnen durch ein Kennwort geschitzt werden

o A fat 9 - 4+ | |Durcnsuchen (strg=gj ennNwornschutz
te Umbenennen ktueller Abschnitt
E’:’ Exportieren... Der Abschnitt "Was ist Onelpte" ist nic
kennwortgeschitzt.
7< Loschen
Ges | Kennwort festlegen..
Ei Yerschieben oder kopieren... Ennwort TesTegen
LTD In einem anderen Abschnitt zusammenfdhren...
|:_,:1, Link zu Abschnitt kopieren AL R
. Neuer Abschnitt Wenn Sie kennwortgeschitzte Abschnitte 8
7 MNeue Abschnittsgruppe iese eine gewisse Zeit lang entsperrt.
Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schitzen... je kinnen jetzt alle Abschnitte sperren. (5t
Abschnittsfarbe 3
B ‘r Tersten: Machverfolg  Vorschlage ein:

©0Organisation im Biro | Christa Beckers

OneNote-Handbuch Seite 19



Arbeiten in OneNote | | ——

Christa Beckers

» Checklisten / Aufgabenlisten erstellen
Projekt 1

Planung
Vorbereitung
[Aufgabe 1]
[Aufgabe 2]
[Aufgabe 3]
Dokumente
Ubergabe
Nachverfolgung

DORID ORI

» Mit Aufgabenbereich von Outlook verbinden

™ Catering fiir Veranstaltung kldren

pr e L

|'" Outlook-Aufgaben = 112l cenden

-

Morgen (Strg+Umschalt+2)

I

| Diese Woche (Strg+Umschalt+3)

|© MNichste Waoche (Strg+Umschalt+4)
I

Kein Daturm (Strg+Umschalt+5)
|* Benutzerdefiniert... (Strg+Umschalt+k)

» Notizen aus OneNote per Mail versenden

Ei +fiigen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht

e A’.‘ ‘?@ [/] Aufgabenkategarie @
& * B4 Kategorien suchen )
= F K U abe x, ~ aky A' =. Format'.iorlagen I(ate?one |" g ::;esz:;i] Pe:
blage Text Formatwvorlagen Kategaorien SR |

- —_ - — — e e s - - m = — —

©0Organisation im Biro | Christa Beckers
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Kategorien innerhalb OneNote .| | F—

Christa Beckers

» Nutzen Sie Tags fiir die Markierung lhrer Notizen
Kategorien
Aufgaben (Strg+1)
Wichtig (5trg+2)
7 Frage (Strg+3)
Fir spater vermerken (Strg+4)

Aufgaben (Strg+1)
Wichtig (Strg+2)
7 Frage (Strg+3)

+ Hervorheben (Strg+6)
1[E5] Kontakt (Strg+7)
. . Adresse (Strg+8)
» Suchen und Anzeigen |hrer Markierungen ? Telef ? )
ElETonnuUmimer rg+
o = ] Eﬁ Websitetipp
[=3]
i | B Idee
gofje Kategorien Outfpok- SeiteperE- B =
suchen Aufgfiben~ Mail senden Kennwort
Ll I Kritisch
B Projekt A
Projekt B
* -} Kategorienzusamme| .
e Filmt
Suche abgeschlossen — aon 1m i IFP
7 Kategorien gruppieren nach: Durchsuchen: q I::l Euchtle
|Kategoriename |' Dieses Matizbuch - i MUSIktlpp
nzeige g?“e SEEE”hgr_itppe Quelle fir Artikel
ieser Abschni
|_|Diese Abschnittsgruppe Fir Blog speichern

Mit <Person A= besprechen

L2
= %
Aufgabel Motizen von heute .
T Notizen von gestern ‘FE] Mit <Person B> besprechen
[Aufgabed] Motizen dieser Woche Mit M b h
[] [Aufgabe2] Notizen letzter Woche o Wit vianager besprechen
[ | Aufaabe2] Altere Notizen = Als E-Mail senden
[ [Aufgabe2] ?E] Besprechungstermin festlegen
o 2] Ruackruf
B Wichtigkeitsstufe 1
Wichtigkeitsstufe 2
» Zusammenfassungsseiten erstellen | Kundenanfrage
D'_l h""}:'"“”" [V Kategorien anpassen...
urcnsucnen:
Dieses Notizbuch -

[ Ergebnisse aktualisieren

[€]z Zusammenfassungsseite erstellen

» Eigene Kategorien erstellen Kategorien anpassen

Alle Kategorien:

ERr e |
Wichtig (Strg+2) |

? Frage (5trg+3)

Ay Fidr spater vormerken (Strg+4)

*. Définition (Strg+5)

# Hervorheben (Strg+6)

[E Kontakt (Strg+7)
% ndresze (Stra+®

>
XU §

-

[ Meue Kategorie... ] [ Kategorie dandern... ]

[ ok ] [ abbrecnen |

Siehe auch

Kategorien anpassen
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Schnellzugriffsleiste einsetzen | | J——

Christa Beckers

Tools Formen

© ©- o + Gk M £ £ %% =8 - B &- 0 -

SchrIE| v Rickgangig iand
ein chur
v Wiederholen i
Drucken
BEER Seitenansicht fneh
Favaritenstift 1
Favoritenstift 2
en +  Favoritenstift 3 t,':,"'
Favoritenstift 4
Favoritentextmarker 1
I v Touch-/Mausmodus
anzeiger

PTEET oTeT T,

nter dem Meniiband anzeigen

» Schnellzugriffsleiste organisieren - Rechtsklick auf Men - Zu Symbolleiste hinzufiigen

1] X =
YN [T

- B Symbolleiste fdr den Schnellzugniff dber dem Mendband anzeigen
Mendband anpassen...

Menidband reduzieren t

» Schnellzugriffsleiste exportieren fiir weitere PC's

Weitere Befehle - Importieren/Expotieren - Datei abspeichern und versenden
Uber den gleichen Weg importieren

B Blesie Soite soater der aldeellon

snpassungen:fl | Zuricksetzen ¥ |G

Importieren/Exportieren  |U

Abbrechen
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Zusammen in einem Notizbuch arbeiten | | [ ——

Christa Beckers

Freigeben lhres Notizbuchs

» Wahlen Sie Datei > Freigeben aus.

» Wahlen Sie Fiir andere Personen freigeben aus.

» Geben Sie die Namen oder E-Mail-Adressen der Personen ein, fiir die Sie lhr Notizbuch freigeben

mochten.

» Waibhlen Sie Kann bearbeiten aus, um Lese-/Schreibberechtigungen zuzuweisen, oder Kann
anzeigen aus, um Leseberechtigungen zuzuweisen.
Flgen Sie bei Bedarf eine personliche Notiz hinzu, und wéahlen Sie dann Freigeben aus, um eine
Freigabeeinladung per E-Mail an die angegebenen Empfanger zu senden.

v

Fir Personen freigeben
Geben Sie einen Mamen oder eine E-Mail-Adresse ein, um jemanden einzuladen,

walter@coy %y [ Kann bearbeiten

Kann anzeigen

+| Vor dem Zugnff auf das Dokument Anmeldung des Benutzers anfordem

Freigeben

Anzeigen der letzten Bearbeitungen
» Waibhlen Sie Verlauf > Zuletzt vorgenommene Bearbeitungen aus.
» Wahlen Sie den Datumsbereich aus, fiir den Sie Bearbeitungen anzeigen mochten.
Im Bereich Suchergebnisse werden die einzelnen Seiten aufgefiihrt, die im angegebenen
Zeitrahmen gedndert wurden. Anderungen werden auf der aktiven Seite hervorgehoben, und jede

gedanderte Seite im aktuellen Abschnitt wird in der Seitenliste hervorgehoben

» Wahlen Sie im Bereich Suchergebnisse einen Seitentitel aus, um zu dieser Seite zu wechseln.

Zeicnnen UBerpruren Ansich
o % P 2
\
& & q
: gelesel Letzte Nach Autor  Autoren Seifenversi
rkieren § Anderungen~ suchen aushlenden 3
Heute...
: Seit gestern..,
Priva Seit gestern = (
s rage... I;?
Letzte 14 Tage...
ReCh Letzte 30 Tage...
Dienstag, Letzte 3 Monate...

Letzte 6 Monate...

Alle Seiten sortiert nach Datum...
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Infos und Schulungen Uber Microsoft | | J——

Christa Beckers

» Schnellstarthandbuch OneNote 2016:
https://support.office.com/de-de/article/Schnellleitf%C3%A4den-zu-
Office-2016-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e

» Schnellstarthandbuch OneNote 2013:
https://support.office.com/de-de/article/OneNote-2013-%E2%80%93-Schnellstarthandbuch-
ab75bela-06e2-4b0f-be5d-8652f1fac102

» Schulungsvideos:

https://support.office.com/de-de/article/OneNote-2016-Schulung-51d1d95b-bdf4-48df-acad-
a3331dec8f97

» Suchbegriffe: Microsoft Office Schulung OneNote oder Microsoft Office Schulungscenter

» OneNote Biicher:

Wo&Wie Arbeitshilfe Bildner-Verlage o
OneNote 2010: ISBN/EAN: 9783832800703
OneNote 2013: ISBN/EAN: 9783832800710

OneNote auf dem iPad: Das inoffizielle Handbuch
Taschenbuch —
von Stefan Wischner (Autor)

Microsoft OneNote 2016 & 2013 Den digitalen Office-Notizblock effizient nutzen
Taschenbuch -
von Stefan Wischner (Autor)
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