+++ [ OneNote Ku rzanleitung +++

Inhaltsverzeichnis

1 OneNote-Bildschirm ......cccooeviiiiiiiiiiiiiiiiieeieeiee, 2
2 Neues Notizbuch erstellen und anpassen ........... 2
3 Notizen speichern ... 4
4 Inhalte ZUfUgen ......cccoviiiiiiie e 4
5 SuchfunKktion......ccocveeeiiiiic e, 7
6 Tools: An OneNote senden ..........oeeeeeeeeeeeeeeeeeeennn, 8
T DIUCKEN ottt 8

8 Notizencontainer bearbeiten
9 Notizen kategorisieren
10 Vorlagen verwenden

11 Notizbuch |

12 OneNote andocken
13 Outlook und OneNote
14 Stichwortverzeichnis

OSCheN .o

Symbolleiste Schnellzugriff Titelleiste
Registerkarten | Meniiband mit den Befehls-Schaltflachen Fenster-Schaltflachen
| , |||
. m \ b - OneNote: der Ort fir Ihre Notizen - OneNote rm L bk
Datel- START EINFUGEN ZEICHNEN VERLAUF UBERPRUFE ANSICHT Anmelden
Meni o g : - [/ Aufgaben (Strge 1 a8
n SegoeUlLigl~= |26 - |i= - i=« &= 3= 4% |Uberschrift1 e gaben (Strg+ 1) v oQ
. - Wichtig (Strg=2) - .
Emhjgen ¥ fomotberagen | F K U 38 %, - woA- - % |Uberschrift2 [2| |9 frage suge3 _ Aufgabenkategorie n::f:i:“ ::(‘e‘::;;
Zwischenabiage Tet Formatvoriagen Kategorien E-Mail -
Notizbuch —=Mein Notizbuch ~ | SchnelleNotizen 4 Durchsuchtn Strg & £ -+ Suchfeld
2 (%) Seite hinzufiigen

Abschnitt —

Mit SkyDrive synchronisieren

|

s o () &%

Mit anderen gemeinsam
nutzen: auf dem PC,
Mobiltelefon oder Tablet

OneNote: der Ort fur lhre ml-\Jotizen

®

Notizenbereich

Neues Notizbuch erstellen und anpassen

OneNote: der Ort fur Ihre Notizen

]~ Seiten

OneNote-Grundlagen

2-Minuten-
Video
ansehen

OneNote: der Ort far lhre Notizen - OneNote 7?7 - 0O X
@ Anmelden
1. Datei-Ment, Neu el Neues Notizbuch
2. "Speicherort wahlen, New a 1 Computer
) OneDrive =
Z'B' CompUter Offnen Notizbuchname:
3. Notizbuchname eingeben prcen € wettere Webspecherore
4. Schaltflache Notizbuch erstellen. e L Computer 2
Exportieren -
Es wird ein neues Notizbuch mit einem o o onhinafugen n
Abschnitt und einer Seite erstellt.
Konto In einem anderen Ordner erstellen
Optionen
Zwischen Notizblichern wechseln [+ Mein Notizbuch % SchnelleNotizen
Neben dem Namen des aktuellen Notizbuchs auf  und dann auf @ Notizbuch hinaufagen .

den Namen des gewiinschten Notizbuchs klicken.

Der Befehl Notizbuch hinzufiigen 6ffnet die Seite Neu

des Datei-Mendus.

Mein Notizbuch
Andere Notizbiicher &ffnen

|—“—3 Schnelle Notizen

Firmen-Name

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen



http://www.dettmer-verlag.de/

+++ [ OneNote Kurzanleitung +++

2.1 Abschnitte

Abschnitt zufligen
e rechts neben dem Tab (Registerlasche) auf = +

START EINFUGEN ZEICHMEN VERLAUF
SegoeUlLigl - |26 ~|i= - i= =
Einfiigen F K U acx, - -4~
- ¥ Format tbertragen = *
Zwischenablage Text

'I___-E Mein Notizbuch = Schnelle Motizen %

e oder Kontextmenu (Rechtsklick auf den Tab), Neuer
Abschnitt.

Umbenennen
» Exportieren...

Laschen

¥ X T

Verschieben oder kopieren...

el

™ Ineinem anderen Abschnitt zusammenfihren...

Hyperlink zu Abschnitt kopieren

Neuer Abschnitt %
%  MNeue Abschnittsgruppe

Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schitzen...

) &

Abschnittsfarbe 3

Abschnittsgruppen erstellen
fir mehr Ubersichtlichkeit, wenn beispielsweise sehr
viele Abschnitte vorhanden sind:

1. Kontextmeni, Neue Abschnittsgruppe
2. per Drag&Drop Abschnitte in die Gruppe ziehen.

Innerhalb einer Gruppe lber 5 zur néchsthéhe-
ren Ebene (Notizbuch) wechseln oder tUber =
zum.entsprechenden Notizbuch.

2.2a4Seiten

Seiten hinzufugen
In der Seitenleiste am rechten Fensterrand:

(1) Seite hinzufuigen

oder in den oberen/unteren Bereich des Seitentitels
(hier; Seite ohne Titel) oder zwischen zwei Seiten
zeigen, auf erscheinendes Symbol [+ klicken

2 @ Seite hinzufdgen

Seite ohne Titel

Seiten umbenennen

Seitenleiste: Kontextmenld der Seite, Umbenennen,
Titel (= Uberschrift links im Notizenbereich) wird markiert
und kann uberschrieben werden

oder Titel direkt im Notizenbereich andern:

E:I Mein Notizbuch « Schnelle Notizen Neuer Abschnitt +

Seite ohne Titel
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Abschnitt umbenennen
o Doppelklick auf den Tab

e oder Kontextmeni, Umbenennen.
Abschnitte neu anordnen
e bei gedrickter linker Maustaste Tab verschieben

e oder in ein anderes Notizbuch verschieben:
Kontextmentii, Verschieben oder kopieren, im
Dialogfenster Ziel wahlen, Schaltflache Verschie-
ben oder Kopieren.

Abschnitt [6schen
Kontextment, Loschen.

Loschen riickgangig machen
1. Kontextmeni des Notizbuchs (Rechtsklick auf No-
tizbuchnamen), Notizbuch-Papierkorb:

: Dieses Notizbuch freigeben

=l

Motizbuchlink kopieren

[E Motizbuch-Papierkorb [%

Eigenschaften...

[Bf Dieses Notizbuch schlieBen

2. Kontextmenl des entsprechenden Abschnitts, Ver-
schieben oder kopieren

3. im Dialogfenster Ziel wahlen, Verschieben oder
Kopieren.

Seite |6schen
In der Seitenleiste: Kontextmeni der Seite, Loschen.

Loéschen rickgangig machen
1. Kontextmeni des Notizbuchs (Rechtsklick auf No-
tizbuchnamen), Notizbuch-Papierkorb

Dieses Motizbuch freigeben

Notizbuchlink kopieren

@ Netizbuch-Papierkorb [%

Eigenschaften...

E’E Dieses Notizbuch schliefien

2. Kontextmenl der entsprechenden Seite, Verschie-

ben oder kopieren

3. im Dialogfenster Ziel wahlen, Verschieben oder

Kopieren.

Vom Papierkorb {ber 5 zur nachsthéheren
Ebene (Notizbuch) wechseln oder Gber = zum
entsprechenden Notizbuch.
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Seiten verschieben
e innerhalb eines Abschnitts: per Drag & Drop

e in einen anderen Abschnitt / ein anderes Notizbuch:
Kontextment, Verschieben oder kopieren, im
Dialogfenster Ziel wahlen, Schaltflache
Verschieben oder Kopieren.

Seiten verschieben oder kopieren H

Seite verschieben oder kopieren nach:
Nach Text im Titel suchen ye)

Alle Notizbiicher
B Mein Notizbuch

Schnelle Notizen
Neuer Abschnitt
weiterer Abschnitt

el

3 Notizen speichern

Die Notizen werden fortlaufend automatisch gespeichert.

Kopie des Notizbuchs / eines Abschnitts / einer Seite an einémanderen Ort speichern

Unterseiten erstellen
e Seite anklicken (mehrere bei gedrickter [Strg]-
Taste), Kontextmeni, Als Unterseite verwenden

e oder bei gedrickter Maustaste etwas nach rechts
schieben.

(%) Seite hinzufiagen

Seite 1
Seite 2

Unterseite
+—F

Unterseiten kdnnen ber die Symbole » bzw. » ein- und
ausgeblendet werden. Diese erscheinen, wenn man in
der Seitenleiste auf den Seitentitel zeigt.

@ Seite hinzufiigen

Seite 1

Seite 2 ~

Unterseite %

1. Datei-Meni, Exportieren -
2. zu exportierendes Element bestimmen (aktuelle Exportieren
Seite, aktueller Abschnitt” oder aktuelles. Notiz- Atuelles Element exportie.| 2. Format auswahlen
b u C h) = o lm[ W;nszznmrzwruscmiucomrnma
3. Format auswahlen T
4.+ 'Schaltflache Exportieren N
5. im Explorer-Fenster Speichern unter Speicherort
auswahlen, Dateinamen eingebenund Speichern.
@ Je nach gewahltem Format stehen die Inhalte oy et D04
dann auch in anderen Programmen zur Verfi- &
gung. R
4  Inhalte zufigen
4.1 Text
e Einfach irgendwo hin klicken und den Text eintippen -
e oder Text per Copy&Paste einfigen (Verknipfungen=Links werden Text hier sintippen|

automatisch umgewandelt).

OneNote erstellt automatisch einen Notizencontainer, der mit der Maus < tiber den oberen Containerrand an eine

beliebige Stelle geschoben werden kann.

l]@ Um weiteren Text in einen neuen Container einzugeben, muss haufig doppelt auf die gewiinschte Stelle
geklickt werden, da sonst der bestehende Container vergréf3ert und um den neuen Text erweitert wird.

Text formatieren

Text markieren (alles markieren durch Klick auf den oberen Containerrand) und wie gewohnt mit den Schaltflachen
der Registerkarte Start oder der Mini-Symbolleiste formatieren.
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