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Schulungsunterlage OneNote

5 Inhalte zufligen

Auf Seite 15 haben wir bereits beschrieben, wie Sie Text in Ihr Notizbuch eingeben. Sie kénnen
OneNote aber auch diverse andere Inhalte zufuigen.

5.1 Tabellen

Das Einfugen von Tabellen kann auf zweierlei Art erfolgen:

e Geben Sie einen Text ein und driicken Sie die [5]-Tabtaste: Der Text wird automatisch in
eine Tabellenzelle gestellt, und daneben wird eine weitere Zelle angelegt.

ik

Text eingeben

Text eingeben und Tabtaste driicken

Weitere Spalten erzeugen Sie durch erneutes Driicken der (%,]-Tabtaste, zuséatzliche Zeilen
mit Hilfe die [«']-Taste, aber nur wenn der Cursor in der letzten (= rechten unteren) Zelle
steht.

e Oder klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der @
Gruppe Tabellen auf die Schaltflache Tabelle und wéhlen Tabelle
Sie die Spalten und Zeilen in der Matrix aus oder legen Sie -
diese Uiber den Befehl Tabelle einfligen im Dialogfeld Ta- 313 Tabelle
belle einfligen fest. EEEEEEE
I O O [
Tabelle einfigen X L] I I O
OoOoO00000
TabellengroBe I [
OOOO000000
Spaltenanzahl: 3 DDDDDDDDDD
Letlenanzant ’ @ Tabelle einfiigen...
ElbDrechien Meue Excel-Tabelle
Zeilen- und Spaltenzahl festlegen Spalten und Zeilen festlegen

Die Spaltenbreite wird von OneNote automatisch an den eingegebenen Text an-
gepasst. Um sie manuell zu éandern, zeigen Sie auf die entsprechende Spalten-
begrenzung, so dass der Mauszeiger sein Aussehen andert: 4p. Ziehen Sie nun
die Spalte bei gedriickter linker Maustaste auf die gewtinschte Breite.

|+

Mit der Registerkarte Tabelle, die bei aktivierter Tabelle im Mentiband angezeigt wird, kann die
Tabelle verandert und beispielsweise in eine Excel-Tabelle konvertiert werden, um umfangrei-
chere Funktionen zur Bearbeitung nutzen zu kénnen.

Datei  Start Einfiigen  Zeichnen Verlauf  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe  Tabelle [} o
[ Spalten auswahlen [N — i e = Linksbindig 4 )
il H Y EAEm| O 0 =g @

B Zeilen auswahlen = Zentriert

Tabelle Tabelle Spalten Zeilen Dariiber Darunter  Links Rechts Rahmen  Schattierung Sortieren  In Excel-Tabelle
auswahlen EH Zelle auswihlen léschen I8schen laschen | einflgen einfligen einflgen einflgen  ausblenden N %Rechtsbu‘ndig N konvertieren

Auswihlen Laschen Einfiigen Format Ausrichtung Daten Konvertieren ~

Registerkarte Tabelle

Anzahl der Spalten/Zeilen nachtraglich andern

Nicht immer weil3 man beim Erstellen einer Tabelle, wie viele Zeilen und Spalten man im Endef-
fekt benétigen wird. Zusatzliche Spalten und Zeilen lassen sich auch nachtraglich noch jederzeit
zufligen.
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Spalten zufliigen

Zuséatzliche Spalten werden entweder rechts oder links von der
aktuellen Cursorposition eingefiigt. Stellen Sie deshalb den Cur- EH FH &8 HE
sor in eine Zelle der entsprechenden Spalte und klicken Sie auf Dardber Darunter Links  Rechts
der Registerkarte Tabelle in der Gruppe Einfiigen auf die sinfigen €infugen enfigen einfigen
Schaltflache Daruiber einfigen oder Darunter einfligen. Oder
offnen Sie durch Mausklick das Kontextmenti, zeigen Sie auf Ta- Die Gruppe Einfligen
belle, und wahlen Sie den Befehl Rechts einfiigen oder Links

einfiigen aus.

Einflgen

@ Tabelle einfdgen...

Eﬁ Links einfligen

ﬁj Einfiigeoptionen: HE Rechts einfligen
[E! E@a Dariiber einflgen
@ Link.. [Strg+K) EE Darunter einflgen
[15@ Link zu Absatz kopieren EZE Tabelle [5schen
/"E:I Suchgn leu Spalten l&schen

B;, Ubersetzen

Tabelle > | B Tabelle auswihlen
EE In Excel—‘&llegonvertieren @ Spalten auswihlen

=% Zeilen laschen

Spalten tber das Kontextmeni einfligen

Zeilen zufligen

Zusatzliche Zeilen werden entweder Uber oder unter der aktuellen Cursorposition eingefligt. Stel-
len Sie deshalb den Cursor in eine Zelle der entsprechenden Zeile und klicken Sie auf der Regis-
terkarte Tabelle in der Gruppe Einfligen auf die Schaltflache Dartber einfligen oder Darunter
einfiigen. Oder 6ffnen Sie durch Mausklick das Kontextmendi, zeigen Sie auf Tabelle und wahlen
Sie den Befehl Darliber einfligen oder Darunter einfligen aus.

Zeilen/Spalten l6schen

Platzieren Sie den Cursor in der zu léschende Zeile/Spalte und klicken
Sie auf der Registerkarte Tabelle in der Gruppe Loschen auf die ent- @ "QJ =X
sprechende Schaltflache. Auf diese Weise kénnen Sie auch gleich meh- Tabelle Spalten  Zeilen
rere vorher markierte Zeilen/Spalten Ioschen. Mochten Sie alle Zeilen joschen [oschen [oschen
und Spalten, also die gesamte Tabelle I6schen, klicken Sie auf die
Schaltflache Tabelle I6schen. Die Gruppe Loschen

Ldschen

Das Kontextment bietet diese drei Befehle auch im Untermeni des Befehls Tabelle an.

Ihre Aufgabe

Fugen Sie dem Abschnitt Ansprechpartner folgende Tabelle zu, formatieren Sie sie entspre-
chend und nennen Sie die Seite Telefonliste.
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Ldésungsweg
Wechseln Sie zum Abschnitt Ansprechpartner und geben Sie
als Titel Telefonliste ein (Seite 24).

1.

Name Vorname Abteilung Durchwahl
Klaussen Susanne NK 15 -3678
Klinser Frank HL 60 -4290
Schulz Birgit WZ 35 -9752
Maier lohannes NK 15 -3682
Fischer lulia PA 4 -8642
Mohn Thomas PA4 -8631

Formatierte Tabelle

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Tabel-
len auf die Schaltflache Tabelle und wéhlen Sie in der Matrix 4x7
Tabelle (= 4 Spalten, 7 Zeilen) aus.

Geben Sie die Spaltentberschriften, Namen, Abteilungen und
Durchwahlen gemafR dem Bild ein.

Markieren Sie nun die obere Zeile mit der Maus und klicken Sie
auf der Registerkarte Start in der Gruppe Text auf das Symbol

Fett [F.

Name

Vorname

Abteilung

Durchwahl

Klaussen

Susanne

NK 15

-3678

Lassen Sie die Zeile markiert und klicken Sie auf der

Die erste Zeile ist markiert

Registerkarte Tabelle

e in der Gruppe Ausrichtung auf die Schaltflache

Zentriert und dann

Zentriert

e in der Gruppe Format auf die Schaltflache Schattierung.
Wabhlen Sie die Farbe Blau, heller 80% aus dem Katalog aus.

Markieren Sie nun die beiden rechten Spalten von Zeile 2 bis 7
und klicken Sie wieder auf der Registerkarte Tabelle in der
Gruppe Ausrichtung auf die Schaltflache Zentriert.

Name Vorname Abteilung Durchwahl
Klaussen Susanne NK 15 -3678
Klinser Frank HL 60 -4290
Schulz Birgit WZ 35 -9752
Maier lohannes NK 15 -3682
Fischer Julia PA4 -8642
Mohn Thomas PA4 -8631

Die markierten Spalten wurden zentriert ausgerichtet

[

Tabelle

4xT Tabelle

C10]
O0OO0O00
@ Tabelle einfigen...

MNeue Excel-Tabelle

o

Zeilen und Spalten festlegen

A

Schattierung

Designfarben

Standardfarben
] |

Keine Farbe

.Illﬁ%llll

Weitere Farben...

Schattierungsfarbe

7. Verbreitern Sie die Spalten, indem Sie auf die jeweiligen Spaltenbegrenzungen zeigen op

und diese bei gedrickter linker Maustaste verschieben.
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5.2 Einklappbare Listen

In OneNote konnen Sie einklappbare Listen erstellen, indem Sie den Text unterhalb der Uber-
schrift einriicken. Die Symbole dazu finden Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Text.
Dabei ist es unerheblich, ob Sie die Liste

e mit Aufzahlungszeichen versehen , (Glbd -1 Ji=- == E A
F K U e x~ £+ A =+ %

e mit Nummerierungen oder rot

e einfach nur einrticken (Einzug vergrof3ern) . Die Symbole in der Gruppe Text

Unerheblich ist es auch, ob Sie die obenstehenden Symbole vor der Texteingabe anklicken oder
erst den Text schreiben, die Listenpunkte ohne die Uberschrift markieren und dann tiber eines
der Symbole einrticken.

Ak

Uberschrift Uberschrift Uberschrift

*  Punktl 1. Punktl Punkt 1
*  Punkt2 2. Punkt2 Punkt 2
s  Punkt3 3. Punkt3 Punkt 3
Liste mit Aufzahlungszeichen Liste mit Nummerierung Liste mit vergroRertem Einzug

Liste einklappen

Um nun diese Liste bis auf die Uberschrift einzuklappen, zeigen Sie mit der Maus auf die Uber-
schrift, damit daneben das Symbol =+ erscheint, und klicken dann doppelt auf das Symbol. Die
Liste wird eingeklappt und kann tber das Symbol [] wieder ausgeklappt werden.

e

-+ Uberschrift

+ Punktl

*  Punkt2 o

+ Punkt3 Uberschrift
Doppelt auf das Symbol [+ klicken Die eingeklappte Liste

5.3 Kopien aus Webseiten

Auch von Webseiten kénnen Sie Text oder Bilder in OneNote einfligen. Kopieren Sie dazu den
Text und wenn gewlinscht auch die Bilder auf der Webseite, z.B. mit der Tastenkombination
(strg]+(c]. Wechseln Sie zu OneNote und setzen Sie den Cursor an die gewiinschte Einflige-
stelle. Sind bereits Inhalte vorhanden, missen Sie unter Umstanden doppelklicken, damit der
Inhalt nicht in einen bestehenden Notizencontainer eingeflgt wird. Nun kénnen Sie den kopierten
Inhalt einfligen:

e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage auf den oberen Teil
der Schaltflache Einfligen, um den Inhalt mit der Standard-Einfliigeoption Urspriingliche
Formatierung beibehalten einzufiigen, oder nutzen Sie dazu die Tastenkombination

(Stra]+(v].
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e Mochten Sie dagegen eine andere Einfligeoption auswéah-
len und beispielsweise den Text ohne Formatierung uber-
nehmen (Option A Nur den Text tibernehmen), klicken
Sie auf den Pfeil » der Schaltflache Einfiigen und wéhlen
im Unterment eine Option aus. Oder Sie klicken mit der

rechten Maustaste auf die Einflgestelle und wéhlen eine FA=YV

Einflgeoption aus dem Kontextmenu aus. Einfligeoptionen

Der kopierte Inhalt wird eingefuigt und darunter auch der Link zur Webseite, von der der Inhalt
stammt. Eine weitere Mdglichkeit, Inhalte von Webseiten zu Gibernehmen, wird in den Tools ab
Seite 95 beschrieben.

Probieren Sie es aus: Offnen Sie in Inrem Standardbrowser (z.B. Microsoft Edge) eine Website
Ihrer Wahl und fugen Sie einen kleinen Teil des Inhalts auf der Seite Webseiteninhalt im Ab-
schnitt Ubungen ein. Eventuell schauen Sie sich den Losungsweg an.

G © 9 = Webseiteninhalt - OneNote £ Suchen JanaWinkler %0 @ — o X
Datei Start Einfagen Zeichnen Verlauf  Uberprifen  Ansicht Hilfe (] A
sy . e = 5 [] Aufgabenkategorie Q=
LD i [catibr Ao dfiEL = = A (berschrift 1 Aufgaben (Strg+1) 5 o ‘ 8 \QJ —
) = ~ 33 Kategorien suchen
Einfiigen F KU x -~ < x| |ob y g 2 Seite perE-  Besprechungsdetails | Diktieren Transkribieren
= 2 erschrift2 = # Wichtig (Strg+2) =
v < Format ibertragen 9 bl P8 Outiook-Aufgaben~ Ml senden - .
Zwischenablage Text Formatvorlagen Kategorien E-Mail Besprechungen Sprache Y
= Q_ Notizbicher durchsuchen v
> [l Janas Notizbuch I

7 Seite hinzufigen = z g
RSt | Webseiteninhalt &

v [l Computerschulung v Inhalte einfagen woch, 15. N r2023
Webseiteninhalt

{  Ansprechpartner
Bildschirmausschnitt

{ Ubungen Erhalten Sie kompetente Beratung fir Ihr Surface

Bilder

+ Neuer Abschnitt
Zeichnungen/Formen

Dateien

Unser Versprechen fiir Surface
Entdecke das Beste von Surface im Microsoft Store: kostenloser Versand und Riickversand, attraktive Preise, 90 Tage kostenloser technischer Support und
weitere Vorteile.

‘Aus <https://www.microsoft com/de-de/ FVKPicig=mscom marcom Hia SurfacePro9&Holiday24&activetab=pivot}C3%BChersichttab>

[ Sschnelle Notizen

Von einer Webseite eingefugter Inhalt

LOsungsweg

1. Wechseln Sie im Notizbuch Computerschulung durch Klick auf die Registerlasche Ubun-
gen zum gleichnamigen Abschnitt und dann durch Klick auf den Seitennamen in der Seiten-
liste zur Seite Webseiteninhalt.

2. Offnen Sie nun lhren Browser und dort die Webseite, von der Sie Inhalt einfiigen mochten.

3. Markieren Sie im Browser den Text und eventuell auch ein Bild mit der Maus und driicken
Sie die Tastenkombination [Strg]+[c].

4. Gehen Sie zuriick zu OneNote und platzieren Sie den Cursor unterhalb des Titels durch
Mausklick.

5. Fugen Sie den kopierten Inhalt mit der Tastenkombination (Strg]+[Vv] ein.
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Windows-Apps
Von manchen Windows-Apps, wie Microsoft Edge, kdnnen Sie tber die Druckfunktion der App
einen Screenshot der ganzen Seite (nicht nur des sichtbaren Bereichs) in OneNote einfligen:

1. Offnen Sie in Microsoft Edge das Aktionsmenii der App durch Mausklick auf das 3-Punkte-
Symbol « + « in der oberen rechten Fensterecke und klicken Sie auf den Befehl Drucken.

2. Wahlen Sie als Drucker OneNote (Desktop) und klicken Sie auf die Schaltflache Drucken.

a
Drucken ?

Insgesamt: 19 Papierbogen

Drucker

OneNote (Desktop) v

Kopien

1

Seiten
O Alles

) Nur ungerade Seiten

) Nur gerade Seiten

) | z.B.1-5,8,11-13

Unser Versprechen fiir Surface
Farbe Entdecke das Beste von Surface im Microsoft Store: kostenloser Versand und Riickversand, attraktive Preise, 90 Tage kostenloser technischer Support und weitere

Vorteile

:

Als Drucker OneNote (Desktop) wéahlen und auf Drucken klicken

3. Im nachfolgenden Dialogfenster wahlen Sie das gewiinschte Notizbuch und gegebenenfalls
den Abschnitt und die Seite aus. Eventuell miissen Sie das Notizbuch und den Abschnitt erst
noch Uber die jeweiligen Plus-Symbole = erweitern, um alles angezeigt zu bekommen.

Speicherort in OneNote auswihlen X

‘Wo soll der Ausdruck eingefdgt werden?
‘Wihlen Sie einen Abschnitt oder eine Seite aus:

| P

W anas Notizbuch
=] a Computerschulung
' Ansprechpartner
=] ' Ubungen I
Inhalte einfligen
Webseiteninhalt -

>

D Ausdrucke immer an den ausgewéhlten Speicherort senden (kann
spater in den OneMote-Optionen angepasst werden).

Den Speicherort auswéhlen

4. Klicken Sie abschlieRend auf [ ok ].

5.4 Bildschirmausschnitt (Screenshot)

Voraussetzung fir das Einfigen eines Bildschirmausschnitts ist, dass das Fenster (z.B. Pro-
grammfenster, Webseite ...), von dem der Ausschnitt kopiert werden soll, bereits getffnet ist. Als
Ubung werden wir das Meniiband des Word-Programmfensters einfiigen.

1. Offnen Sie ein beliebiges oder neues, leeres Dokument in Word.
2. Wechseln Sie zu OneNote und platzieren Sie den Cursor an der gewiinschten Einfiigestelle.

3. Kilicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Bilder auf die Schaltflache Bild-
schirmausschnitt. Das OneNote-Fenster wird minimiert und das Fenster dahinter weil3lich
trib.
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4. Ziehen Sie bei gedruckter linker Maustaste einen Rahmen um den gewilinschten Bildschirm-
ausschnitt und lassen Sie die Maustaste los. Mit der [Esc]-Taste konnen Sie den Vorgang
auch abbrechen.

Datei Start Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen Uberprifen  Ansicht  Hilfe | @ kommentare | | /7 Bearbeitung ~ |
Iiln | Calibri (Textkorper) ~|[11 ~| = 3= p O é,
U [ .F K U i A . o . Y (m[m]
Einfligen ) Yovoas ox xR N Standard keinLeerraum - Uberschrift U Bearbeiten Diktieren  Editr  Add-
v % A £ Avhr AN S RO N ~ v Ins

Zwischenablage & Schriftart ] Absatz [F] Formatvaorlagen 1] Sprache Editor Add-Ins e

Einen Rahmen um den gewiinschten Ausschnitt ziehen

Der Ausschnitt wird automatisch mit Datum und Uhrzeit eingefiigt, bei einem Webseiten-Aus-
schnitt auch ein Link zur Seite.

[ Seite hinzufigen
v Inhalte einfigen
Webseiteninhalt
Bildschirmausschnitt
Bilder
Audio/Video
Zeichnungen/Farmen

Dateien

@ © 9 = Bidschimausschnitt - OneNote O Suchen JanaWinkler B2 @ — o X
Datei Start Enfigen Zeichnen Verlauf Uberprifen Ansicht Hife ] &
~ B 0 m B © & 71 © B
_— =] X f =
- B i g © ) ) T Q0
Tabelle | D Dateianlage Bider Onlinevideo  Link  Tonskrbieren Video  Datum Zeit Datumund Seitenvorlagen | Formel Symbol  Aufkeber
einfigen - ~ - aufzeichnen Uhrzeit ~ ~ -
Einfugen Tabellen Dateien Bilder Medien Links. Aufzeichnen Zeitstempel Seiten Symbole More Mathematik v
= Q_ Motizbicher durchsuchen v
2

¥

Bildschirmausschnitt

12:38

Mittwoch, 15. November 2023

[ © kommentare | Bearbeitung ~ |

L8 £ B

sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe

Standard | Kein Leerraum  Uberschrift ~

Datei Start Einfigen  Zeichnen Entwurf Layout  Referenzen

S|

[Calir Tetiorpery  +|[10

Bnogen 0 F K Um0 = Beatbeiten  Diktieren  Editor | Add-
- A- 2+ A-har AN O-H-E 9 - ~ Ins
Zwischenablage & Schriftart 5] Absatz 5] Formatvorlagen I°l Sprache Editor Add-Ins e

Erfasster Bildschirmausschnitt: 17.11.2023 09:39

Der Bildschirmausschnitt wurde eingefligt (Navigationsleiste Gber das Symbol = ausgeblendet)

5.5 Bilder und Onlinegrafiken

Auf Ihrem Computer oder einem Wechseldatentrager gespeicherte Bilder und Grafiken oder Bil-
der aus dem Internet kbnnen Uber die Gruppe Bilder der Registerkarte Einfligen lhrem Notiz-

buch zugefiigt werden.
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Schaltflache Bilder

Um ein auf lhrem Computer oder einem Wechseldatentrager gespeichertes
Bild einzufiigen, klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe
Bilder auf die rechtsstehende Schaltflache und wéhlen aus dem sich 6ffnen-
den Unterment den Befehl Aus Datei. Wéhlen Sie das gewulnschte Bild im
Fenster Grafik einfligen aus (mehrere bei gedriickter (strg]-Taste) und kli-

[~

Bilder

FS Aus Datei.‘.[%
Von Kamera..:

cken Sie auf [Einfugen]: E§ Von Online..
] Grafik einfiigen X
&« > v A > Bilder > Beispielbilder v C Beispielbilder durchsuchen yel
|
Organisieren v Neuer Ordner O~ [3 o
v [l Desktop ‘ y sy L N
> £y Start : % /"
> a i
E] Katalog Chrysantheme.jp Hortensie.jpg Koala.jpg Leuchtturm,jpg Pinguine.jpg
9
> @ Jana-Personli p——
> Bilder w0y g ,
- W B
> @ Desktop
Qualle,jpg Tulpen.jpg Wiiste.jpg
> | Dokumente
Dateiname: ‘Tulpen.jpg v]‘ Alle Grafiken (*.emf;*.wmf;* jpc ~
Tools ~ EinngenE Abbrechen

Bild auswéahlen

Ihre Aufgabe

Fuigen Sie mindestens 2 Bilder Ihrer Wahl auf der Seite Bilder des Abschnitts Ubungen ein.

Onlinebilder

Uber den Befehl Von Online im Untermeni der Schaltflache Bilder kénnen Sie Bilder aus dem

Internet (Uber die Suchmaschine Bing) einfiigen:

1. Platzieren Sie den Cursor auf der Seite Bilder (Abschnitt Ubungen)
an der Einfiigestelle. Da das Bild in einem eigenen Notizencontainer
eingefligt werden soll, klicken Sie doppelt auf die gewiinschte Stelle.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Bilder auf
die rechtsstehende Schaltflache und wahlen Sie den Befehl Von On-
line. Es 6ffnet sich das Fenster OnlineBilder.

3. Geben Sie im Suchfeld Bing-Bildersuche einen Suchbegriff ein, z.B.
Monitor, und driicken Sie die [« ]-Taste.

F3 Aus Datei...
Von Kamera...

F& Von Online..|

4. Wabhlen Sie ein Bild durch Mausklick auf das entsprechende Miniaturbild aus. Sie kdnnen
aber auch gleich mehrere Bilder mit einem Hakchen versehen. Klicken Sie auf Einflgen.
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OnlineBilder ©

(—1 Monitor |

Unterstiitzt von |» Bing

Y [ Nur Creative Commons

Sie sind fiir die Einhaltung der Rechte anderer verantwortlich, einschlieBlich des Urheberrechts. Hier erfahren Sie mehr

Einfligen (1) Abbrechen

Ein Bild aus den Suchergebnissen auswéhlen

[EE Wenn Sie im Fenster OnlineBilder Uber das Suchfeld Bing-Bildersuche das Web
durchsuchen und von dort Bilder einfligen, missen Sie die gesetzlichen Vorgaben und
Lizenzbestimmungen der Webseite beachten, von der das Bild stammt!

Bilder bearbeiten

Eingefligte Bilder kénnen in OneNote bearbeitet werden. Die Mdglichkeiten sind hier aber we-
sentlich geringer als Sie das vielleicht aus anderen Programmen von Microsoft Office kennen,
wie z.B. Word oder PowerPoint.

GrolRe andern
Um die GréRRe zu andern, markieren Sie das Bild, und ziehen an den Ziehpunkten:

An einem seitlichen Ziehpunkt ziehen Das Bild wird schmaler

Soll die GréRenanderung proportional erfolgen, ziehen Sie an einem der Eckziehpunkte:
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An einem Eckpunkt ziehen Das Bild wird proportional verkleinert

Drehen

Mdchten Sie das Bild drehen, klicken Sie bei markiertem Bild mit der rechten Maustaste darauf,
um das Kontextmeni zu 6ffnen, zeigen auf Drehen und wéhlen eine Option aus. Bei Bildern, die
Uber die App Windows-Fotoanzeige zugefiigt wurden, steht dieser Befehl nicht zur Verfligung.

Drehen % > | 24 Rechtsdrehung 90 Grad
] Linksdrehung 90 Grad
AI}, Horizontal spiegeln

£ OriginalgraBe wiederherstellen % Vertikal umdrehen

Bild drehen

Text aus Bild kopieren (auslesen)
Enthalt ein Bild Text, kann dieser auch in die Zwischenablage kopiert werden. Voraussetzung ist,
dass das Bild als durchsuchbar definiert ist:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild, zeigen Sie im Kontextmeni auf Text im Bild
durchsuchbar definieren und stellen Sie sicher, dass im sich 6ffnenden Untermenii Deutsch
aktiviert, also mit einem Hékchen +* versehen ist.

" Deutsch (Deutschland)
Englisch (Vereinigte Staaten)

Franzdsisch (Frankreich)

Text im Bild als durchsuchbar definieren [: > Italienisch (talien)

Spanisch (Spanien)

Deaktiviert

Das Bild ist als durchsuchbar definiert

Zum Kopieren des Textes wahlen Sie nun im Kontextmenu
des Bildes den Befehl Text aus Bild kopieren. Der Text % Ausschneiden
wird in die Zwischenablage kopiert und kann auch in ande- [ Kopieren
ren Programmen wie gewohnt eingefiigt werden. Allerdings
werden Umlaute unter Umstanden nicht erkannt, und das
Ergebnis ist von der BildgréRe und -qualitat abhangig.

Text aus Bild kopieren

ﬁ:‘l Einfiigeoptionen:

Méochten Sie nur Teile des Textes kopieren oder den Text 77 S
vor dem Kopieren noch abandern, beispielsweise bei einem Text aus dem Bild kopieren
Screenshot einer Webseite, gehen Sie wie folgt vor:
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Waéhlen Sie im Kontextmeni den Befehl Alternativtext. Im folgenden Fenster kdnnen Sie nun
den Text oder Textteile mit der Tastenkombination [strg]+(c] in die Zwischenablage kopieren
und bei Bedarf vorher abéandern.

Alternativtext *

Titel

Eeschreibung

Computergenerierter Alternativiext:
Dies ist ein Bild mit Text,

Alternativtext wird von Webbrowsern angezeigt, wahrend Bilder
geladen werden oder wenn diese fehlen, Internetsuchmaschinen
verwenden Alternativiext, um Webseiten zu finden. Alternativtext
wird auch verwendet, um Benutzer mit Behinderungen zu
unterstitzen.

Text oder Textteile in die Zwischenablage kopieren

@ Bei dem so genannten Alternativtext handelt es sich um Text, der Bildern automatisch
zugefugt wird, um auch Menschen mit Beeintrachtigungen zu ermdglichen, ein Doku-
ment oder eine Notizbuchseite problemlos zu erfassen. Enthélt ein Bild bereits Text,
wird dieser als Alternativtext ausgelesen. Sie kénnen aber auch noch weitere Texte da-
zuschreiben.

Die App Windows-Fotoanzeige

Wie bereits auf Seite 43 erwahnt, kénnen Sie bei manchen Windows-Apps Uber die Druckfunktion
Inhalte in OneNote einfligen, so auch ein Bild aus der Windows-Fotoanzeige-App:

1. Offnen Sie das einzufiigende Bild mit der Fotoanzeige-App, klicken Sie in der Symbolleiste
am oberen Fensterrand auf das 3-Punkte-Symbol @ und wahlen Sie im sich 6ffnenden Meni
Drucken.

B AU 9 0@ -

Erstellen eines Videos mit Microsoft Clipchamp

Speichern unter Strg+5

Drucken k Strg+P

Symbolleiste am oberen Fensterrand der App und
der Drucken-Befehl im Untermenu des 3-Punkte-Symbols

2. Wabhlen Sie als Drucker OneNote (Desktop) und klicken Sie auf die Schaltflache Drucken.
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Wiiste - Drucken

Drucker

OneNote (Desktop) X

—+ Drucker hinzufigen

Ausrichtung

™ Querformat v

Papierformat

A4

FotogroBe

Ganze Seite v

Seitenrander

Normal %

Anpassen

Seite ausflllen v

Weitere Einstellungen

Die App darf meine Druckeinstellungen andern Drucken [%

Abbrechen

Als Drucker OneNote (Desktop) wahlen und auf Drucken Klicken

3. Im Dialogfenster Speicherort in OneNote auswahlen wahlen Sie das gewlnschte Notiz-
buch und gegebenenfalls den Abschnitt und die Seite aus (Bild Seite 43). Eventuell missen
Sie das Notizbuch und den Abschnitt erst noch tber die jeweiligen Plus-Symbole # erweitern,

um alles angezeigt zu bekommen. Klicken Sie dann auf [ ok ].

@ Auf diesem Wege eingefiigte Bilder sind zwar auch bearbeitbar, es stehen aber nicht

alle Funktionen zur Verfiigung.

5.6 Audio und Video

Mit OneNote haben Sie auch die Mdglichkeit, Audio- oder Videono-
tizen aufzuzeichnen. Dazu klicken Sie auf der Registerkarte Einfi-
gen in der Gruppe Aufzeichnen auf die Schaltflache Video auf-
zeichnen oder Sie klicken auf den unteren Teil der Schaltflache
Transkribieren und wéhlen im Untermeni Audio. Sind Sie nicht bei
Microsoft angemeldet, heil3t die Schaltflache nicht Transkribieren,
sondern Audio aufzeichnen. Ist kein Mikrofon bzw. keine Kamera
angeschlossen, erhalten Sie eine Fehlermeldung, z.B.:

<)

Transkribieren

Aufzeichnen

o

Video
aufzeichnen

Die Gruppe Aufzeichnen

Microsoft OneNote X
! Von OneMote kann kein Audio aufgenommen werden. Stellen Sie sicher, dass das Aufnahmegerat ordnungsgemaB installiert und konfiguriert ist, und versuchen Sie es dann erneut.
Fehlermeldung
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Wahrend der Aufnahme wird im Mentuband die Kontext-Registerkarte Aufzeichnen... eingeblen-
det. Hier kénnen Sie die Aufzeichnung Uber die entsprechenden Schaltflachen in der Gruppe
Wiedergabe pausieren oder beenden.

u © z) ~  (Aufzeichnung lauft..) Audio/Video - One.. 2 suchen Jana Winkler : kit - m} *
Datei  Start Einfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hife  Aufzeichnen.. [} R'j
=
9= P [ <y
Transkribieren ~ Video Pause Beenden Audio- und
- aufzeichnen Videoeinstellungen
Aufzeichnen Wiedergabe Optionen hd

Die Registerkarte Aufzeichnen...

Nach dem Beenden der Aufzeichnung &ndert die Registerkarte lhren Namen in Wiedergabe und
Sie kénnen die Aufnahme abspielen:

Markieren Sie zunachst die entsprechende Aufzeichnung durch Mausklick. \
Ist nur eine Aufzeichnung vorhanden, ist dieser Schritt nicht nétig. Klicken L>
Sie nun auf die Schaltflache Wiedergabe (Registerkarte und Gruppe Wie- MEdegabe
dergabe) oder auf das Symbol > in der Kontext-Symbolleiste, die erscheint,
wenn Sie auf das AudioVideo-Symbol klicken.

L

[> AudioVideo

Kontext-Symbolleiste
Markiertes
Eine weitere Moglichkeit ist das Wiedergabe-Symbol () links vom Notizen-  AudioVideo-Symbol
container, der die markierte Aufnahme enthélt.

Wahrend der Wiedergabe sind nun auch die Schalflachen zum Vor- und Zuriickspulen nutzbar:

o g <« > D>

Pause Beenden 10 Minuten 10 Sekunden Vorlauf 10 Vorlauf 10
zuriickspulen zurdckspulen Sekunden  Minuten
Wiedergabe

Die Gruppe Wiedergabe wéhrend des Abspielens der Aufzeichnung

Aufnahme umbenennen

Der von OneNote automatisch vergebene Name AudioVideo ist

alles andere als aussagekraftig. Darum sollten Sie Ihre Aufnah- D> Wiedergabe
men umbenennen: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Offnen
AudioVideo-Symbol und wahlen die im Kontextment den Befehl Speichem unter..
Umbenennen. Uberschreiben Sie im Dialogfeld Datei umbenen- Efl Umbenennen
nen den urspriinglichen Namen und klicken Sie auf [ ok ]. glsAusdrucke%Ugen
Datei umbenennen X ﬂ Kontextmenii (Ausschnitt)
Meuer Mame :
:Neuer Name |
Abbrechen H |
Aufzeichnung umbenennen Die umbenannte Datei

Zusatzlich kénnen Sie beispielsweise unterhalb des AudioVideo-Symbols erklarenden Text hin-
zufligen.
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Transkribieren

Die Schaltflache Transkribieren ist Ihnen bei der Audioaufnahme auf der Seite 49 schon begeg-
net, Sie finden Sie aber auch auf der Registerkarte Start. Mit ihr lassen sich neue oder bereits
als Audiodatei vorliegende Audioaufnahmen in Text umwandeln, wobei OneNote auch unter-
schiedliche Sprecher erkennen kann. Der Text wird in einem Aufgabenbereich am rechten Fens-
terrand angezeigt und kann noch bearbeitet und mit oder ohne Audio in den Notizenbereich tber-
nommen werden. Voraussetzung ist, dass Sie OneNote im Rahmen eines Microsoft 365-Abon-
nements verwenden und bei Microsoft angemeldet sind.

Eine denkbare Einsatzmdglichkeit ist der Mittschnitt einer Besprechung, die so in OneNote zu-
mindest in Ausziigen festgehalten werden soll:

1. Wenn Sie die Aufzeichnung beginnen méchten, klicken Sie auf der Registerkarte Q)=
Start in der Gruppe Sprache oder auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe

Aufzeichnen auf den oberen Teil der Schaltflache Transkribieren.

AN

2. Am rechten Fensterrand wird ein Aufgabenbe-
reich fir das Transkribieren gedffnet. Klicken Transcribe
Sie fur unser Beispiel auf die Schaltflache Auf- Mit Seite verknapft: Audio/Video
zeichnung starten.

<
X

Generieren Sie ein Transkript, indem Sie lhre

.- . . . . Audiodatei (wav, .mp4, .mda, .mp3) hochladen
Uber die Schaltflache Audio hochladen kénn- oder eine Aufzeichnung starten.

ten Sie aber auch eine auf lhrem Computer ge-

speicherte Audiodatei in einem der folgenden

Formate hochladen
. wa,

e .mp4, S —

Deutsch (Deutschland) s

e .méa oder

e .mp3. 00:00:20
3. Wahrend der Aufzeichnung wird im Aufgaben-
bereich ein Mikrofon und die Aufnahmedauer o

angezeigt. Um die Aufnahme zwischendurch zu
pausieren, klicken Sie auf das Mikrofon. Ein er-

neuter Klick setzt die Aufnahme fort.

Uber die Schaltflache Jetzt speichern und
transkribieren beenden Sie die Aufnahme. Die
Transkription startet dann automatisch.

Sie zeichnen auf

Fordem Sie Zustimmung von jeder

Person ein, bevor Sie diese

4. Im Aufgabenbereich sehen Sie nun den Text, aufzeichnen. Datenschutzrichtlinie
der von OneNote in Abschnitte unterteilt wurde.
Die einzelnen Sprecher werden als Sprecher 1, Es wird aufgezeichnet
Sprecher 2 usw. bezeichnet:
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Transcribe e
Mit Seite verknipft: Audio/Video

Ihre Aufzeichnung.wav

00:00:00 00:01:09

x I [ B D)

00:00:50 Sprecher1

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy eirmed tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam

00:00:56 Sprecher 2

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in
vulputate velit esse molestie consequat, vel illum
dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et
accumsan et iusto odio dignissim qui blandit
praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore
te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy
nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna
aliquam erat volutpat.

Zur Seite hinzufiigen

Meue Transkription

5. Zeigen Sie im Aufgabenbereich auf einen Abschnitt
und Kklicken Sie auf das erscheinende Stift-Symbol
£”. Nun kénnen Sie den Text und den Namen des
Sprechers direkt im Aufgabenbereich bearbeiten.
SchlieRen Sie die Anderungen durch Klick auf + ab

oder verwerfen X Sie sie.

Der aufgenommene Text wurde transkribiert

00:00:50 Sprecher1
Lorem ipsum dolor sit { gt consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy

labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam

4

mod tempor invidunt ut

00:00:50 | Sprecher 1 |
O ale andern Sprecher 1

Lorem ipsum delor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos
et accusam

X

Auf einen Abschnitt zeigen

Den Namen des Sprechers und den Text bearbeiten

Mochten Sie einzelne Abschnitte in den Notizenbereich ein-

fugen, zeigen Sie auf den Abschnitt und klicken auf das er-
scheinende Plus-Symbol (£). Uber die Schaltflache Zur
Seite zufiigen und Auswahl einer der Optionen fligen Sie
dagegen den gesamten transkribierten Text inklusive eines

Links zur Audio-Datei,
OneDirive speichert, ein.

die OneNote automatisch auf

Nun kénnen Sie noch den Notizencontainer in der Grof3e an-

passen +— und an die gewiinschte Stelle schieben b,

Nur Text
Mit Sprechern
Mit Zeitstempeln

Mit Sprechern und Zeitstempeln

Zur Seite hinzufiigen
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Onlinevideos

Auch Videos aus verschiedenen Onlinequellen wie YouTube, DailyMotion oder
Vimeo lassen sich Ihrem Notizbuch zufugen: Klicken Sie auf der Registerkarte Ein- Eé

fligen in der Gruppe Medien auf die Schalflache Onlinevideo und geben Sie im 7"
folgenden Dialogfeld die Webadresse (URL) ein:

Onlinevideo einfiigen ? X

Videoadresse
https://

Unterstotzte Videoarten anzeigen

OK Abbrechen

URL eingeben

[EE Wenn Sie Videos aus Onlinequellen einfligen, missen Sie die gesetzlichen Vorgaben
und Lizenzbestimmungen der Webseite beachten, von der das Video stammt!

5.7 Zeichnungen und Formen

Mdchten Sie kleine Zeichnungen erstellen, handschriftliche Notizen erfassen oder Ihren Notizen
Formen zufiigen? Auch das ist mit OneNote mdglich. Die bendétigten Werkzeuge finden Sie auf
der Registerkarte Zeichnen.

Datei  Start  Einfigen  Zeichnen Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

— T
FlQ e BREL - 0 ¢ = B i
IAuswihlen E ! ! V Y Stift Verschiebehand Lineal Schreibbereich  Hintergrund ~ Formen Automatische

Lassoauswahl
hinzuftigen ~ einfigen  formatieren ~ - Formen

Rickgangig Auswahl Zeichentools Eingabemodus  Schablonen Bearbeiten Formen Text

Die Registerkarte Zeichnen (Ausschnitt)

Freihandzeichnung und Textmarker-Markierung

Um eine Freihandzeichnung bzw. handschriftliche Notiz zu erstellen
oder Text mit einem Textmarker zu markieren, wahlen Sie auf der Re- vy

gisterkarte Zeichnen in der Gruppe Zeichentools einen Stift oder LA
Textmarker aus. Wenn Sie mit der Maus nur auf einen der Stifte zei-
gen, erhalten Sie in einer Quickinfo ndhere Erlauterungen.
Linienstirke
HEE BN O — s e@e0+
E ' ! F U Stift Zuletzt verwendete Farben
hinzufigen ~
Zeichentools D

Stift: Schwarz, 1 mm

Die Gruppe Zeichentools mit QuickInfo

Farben

Durch Klick auf den Pfeil + im ausgewahlten Stift 6ffnen Sie ein Un-
termend, in dem Sie beispielsweise die Linienstarke und Farbe veran-
dern kénnen.

Erstellen Sie nun bei gedriickter linker Maustaste die Zeichnung bzw.
den handschriftlichen Text oder fahren Sie lber die gewilinschten Be-

. . . . A Den Stift anpassen
reiche, um diese mit dem Textmarker zu markieren. Hilfslinien und das (Ausschnitt)

Lineal kbnnen Sie dabei unterstitzen.
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Hilfslinien
Uber die Schaltfliche Hintergrund formatieren kénnen
Sie wahrend des Zeichnens und Markierens Hilfslinien E

Hintergrund

oder Gitternetzlinien einblenden. Klicken Sie dazu auf die |, maieren -
Schaltflache und wahlen Sie im Untermeni ein Muster aus.

B Hifslinien

Gitternetzlinien

Linienfarbe Lineal >

Seiten immer mit Hilfslinien erstellen

) Seitenfarbe >

Hilfs- oder Gitternetzlinien auswahlen

Notizbuchseite (Ausschnitt) mit Hilfslinien

Die Linienfarbe konnen Sie im Untermenl des Befehls Linienfarbe Lineal &ndern. Mochten Sie
die Linien wieder ausblenden, wahlen Sie im Untermeni das Muster Keine.

Lineal

Die Registerkarte Zeichnen stellt Ihnen mit dem Lineal (Gruppe Schablonen) fir
das Zeichnen und Markieren ein praktisches Hilfsmittel zur Verfligung, um gerade &
Linien zu zeichnen oder Abstande zumindest grob zu messen. Es ist so lange sichtbar Lineal
bis Sie es durch erneuten Klick auf die Schaltflache deaktivieren oder OneNote schlie-
Ben. Méchten Sie das Lineal drehen, nutzen Sie das Radchen der Radmaus. Die
Drehung erfolgt in Schritten von 1 Grad.

QRO AU S W s e i s R

|y,
0
7 S

g

o

o
Pl

A

\\

Mit dem Lineal eine gerade Linie ziehen

Von Hand gezeichnete Formen in exakte Formen umwandeln
OneNote kann lhre gezeichneten Formen in exakte Formen umwandeln und stellt Ihnen hierfir
die Schaltflache Automatische Formen zur Verfligung.

1. Wahlen Sie in der Gruppe Zeichentools auf der Registerkarte Zeichnen einen der Stifte aus
und durch Klick auf den Pfeil + im ausgewahlten Stift die Linienstarke und Farbe.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Zeichnen in der Gruppe Formen auf die

: —
Schaltflache Automatische Formen. % |
ALt tisch
3. Zeichnen Sie bei gedrickter linker Maustaste eine Form in den Notizenbe- Crormen

reich, z.B. ein Dreieck.

4. OneNote wandelt nun das handschriftliche Dreieck automatisch in ein exaktes Dreieck um:
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Das Ergebnis

Uber die rechtsstehende Schaltflache lassen sich auch handschriftliche ma-
thematische Ausdriicke in Text umwandeln, die Sie in das folgende Dialog-
feld eintragen.

Gleichung

| Freihandfarmel einfigen ®

Vorschau hier

/| @ S x

Schreiben | Radieren Auswahlen und korrigieren  Alles lgschen

Einfigen Abbrechen

Hier den mathematischen Ausdruck eingeben

Wie Sie in OneNote einfache Rechnungen durchfiihren, wird auf der Seite
101 beschrieben.

Stift hinzufiigen oder l6schen
Wenn Sie immer wieder dieselben Stift- oder Textmarker-Farben benutzen

(z.B. blau, rot und griin), kébnnen Sie die Gruppe Zeichentools Uber die +
Schaltflache Stift hinzufligen dauerhaft um weitere Stifte erweitern und die | Stift
gewiinschten Farben einstellen. funeatugen -
I= Stift

n% Uber das Untermenii kénnen Sie auch einen Laserpointer zufiigen. Ir Tedmarker

Wenn Sie beim Benutzen des Laserpointers die Maustaste ge- D= Laserpointer

driickt halten, hinterlasst er eine Spur, die fur einige Sekunden

. . Stift hinzufligen
sichtbar bleibt.

Mdchten Sie den Stift zu einem spateren Zeitpunkt wieder entfernen, 6ffnen Sie sein Kontext-
meni mit einem Rechtsklick und wahlen den Befehl Stift [6schen. Bei aktiviertem Stift kbnnen
Sie auch auf den Pfeil + im Stift klicken und im Unterment den Befehl Tool I6schen wéahlen.

_j Teol dndern

Mach links verschieben

Mach rechts verschieben m

«—
-
+ Weiteren 5tift hinzufigen
]E Weitere Farben...

Stift [Gschen
% ]E Tool laschen
Katalog zur Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufdgen %
Stift iber das Kontextmeni I6schen Stift iber das Unterment [6schen
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Freihandzeichnung oder Textmarker-Markierung beenden
Um die Freihandzeichnung oder Textmarker-Markierung zu beenden, driicken Sie %

die [Esc]-Taste oder klicken auf der Registerkarte Zeichnen in der Gruppe Auswahl  Auswahien
auf die Schaltflache Auswahlen.

Formen
Die Gruppe Formen der Registerkarte Zeichnen bietet Ihnen im Unter- F‘O
ment der gleichnamigen Schaltflache einige Formen an. Die Farbe und Formen
Stéarke der Linien bestimmen Sie lber die Auswahl eines Stiftes oder —
Textmarkers in der Gruppe Zeichentools. Wahlen Sie dann die ge-

. N . o ; NSNS
winschte Form aus dem Untermeni aus und zeichnen Sie sie bei ge-

. . . . . Standardformen
druckter linker Maustaste auf die Notizenseite. OOOAS

Diagramme

lhre Aufgabe o
Fullen Sie die Seite Zeichnungen/Formen des Abschnitts Ubungen [y Zeichenmaodus sperren
mit einigen Freihandzeichnungen, Textmarker-Markierungen und For- Am Raster ausrichten

men in verschiedenen Farben und mit unterschiedlichen Strichstarken. . ;
Die Schaltflache Formen

Gezeichnete Objekte markieren

All diese gezeichneten Objekte (Freihandzeichnungen, Textmarker-Markierungen und Formen)
lassen sich markieren und beispielsweise verschieben, in der Gro3e andern (ab Seite 46) oder
drehen. Auch die Stift- bzw. Textmarkerfarbe und -stéarke kann nachtraglich geandert werden
(Seite 57).

Aktivieren Sie auf der Registerkarte Zeichnen in der Gruppe Tools die Schaltflache
Auswahlen und klicken Sie auf das entsprechende Objekt. Es wird nun vom Markie- %
rungsrahmen und den Markierungspunkten (Ziehpunkten) umrahmt und kann ver- fusahlen
schoben “3*, (iber die Ziehpunkte in der GroRe verandert (Seite 46) oder lber den
Drehpunkt @ und das Kontextmenii gedreht werden (Seite 47).

Mehrere Objekte markieren
Mdchten Sie mehrere Objekte zusammen verschieben oder auf die gleiche Weise verandern, ist
es sinnvoll all diese Objekte zu markieren. Hierbei gibt es zwei Mdglichkeiten:

e Ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste einen Rahmen um die zu markierenden Objekte.
Achten Sie bei dieser so genannten Bereichsauswahl darauf, dass alle Objekte, die markiert
werden sollen, vollstandig vom Rahmen eingeschlossen werden.

N

Einen Rahmen aufziehen

e Liegen die Objekte, die Sie markieren méchten, nicht nebeneinander, kénnen S
Sie mit Hilfe der Lassoauswahl einen unregelmaRigen Rahmen ziehen: Kli-  |,.ommmsni
cken Sie zun&chst auf der Registerkarte Zeichnen in der Gruppe Auswahl auf

die Schaltflaiche Lassoauswahl. Zeichnen Sie nun bei gedrickter linker
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Maustaste einen Rahmen, der die gewiinschten Objekte vollstandig umfasst
(Bild links):

@
Objekte mit der Lassoauswahl markieren Die Kreise und das Dreieck sind markiert

Wie Sie im rechten Bild sehen, ist der Markierungsrahmen nach wie vor rechteckig bzw.
guadratisch, aber anhand der grauen Umrandungen kdnnen Sie erkennen, welche Objekte
tatséchlich markiert sind. Die Lassoauswahl bleibt so lange aktiv, bis Sie wieder den Einga-
bemodus aktivieren (Schaltflache Auswéahlen) oder OneNote schlieRen.

e Um alle Objekte einer Seite zu markieren, betétigen Sie die Tastenkombination [Strg]+[A].

Stift- bzw. Textmarker &ndern

Wie oben erwahnt, kann die Stift- bzw. Textmarkerfarbe und -starke auch nachtraglich noch ab-
geandert werden. Markieren Sie dazu das Objekt (in unserem Beispiel eine Textmarker-Markie-
rung), klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und klicken Sie dann mit der linken Maustaste
in der erscheinenden Mini-Symbolleiste auf die Schaltflache Stifteigenschaften. Ist die Symbol-
leiste zu schnell verschwunden, heben Sie die Markierung des Objekts auf und markieren es neu.

P /P
o | P B O X

Outlook- Kategorie ¢y
Stift
Aufgaben - teigen

&haften Liaschen

"

O--C
O
C 3_(
-t
oq
Ic

""""""""""" A Ausschneiden

[[3 Kopieren

X Léschen

2%, Reihenfolge >
Drehen >

Ausgewihltes Freihandelement behandeln als >

(.;ﬁ-[ Ereihand in Gleichung

Die Textmarker-Markierung nachtréaglich &ndern

Das Dialogfeld Farbe und Starke wird getffnet und Sie kdnnen einen Stift oder Textmarker in
einer anderen Farbe und/oder Starke auswahlen.
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Farbe und Stérke X

O stift () Textmarker

i

Linienfarbe:

Abbrechen

Farbe und Strichstarke andern

Freihandelemente in Text umwandeln

Wenn Sie einen handschriftlichen Text eingeben, kann OneNote diesen in eingetippten Text
(Computertext) umwandeln. Zugegeben, mit der Maus ist das Schreiben etwas schwierig, aber
probieren Sie es trotzdem einmal mit einem kurzen Wort aus:

1. Schreiben Sie das Wort nach Auswahl eines Stifts und klicken Sie auf der Regis-
terkarte Zeichnen in der Gruppe Auswahl auf die Schaltflache Auswahlen. %

Auswihlen

2. Ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste einen Rahmen um den zu markieren-
den Text wie es auf der Seite 56 beschrieben ist.

a
Ga
3. Kilicken Sie dann auf der Registerkarte Zeichnen in der Gruppe Auswahl auf die Freihand

Schaltflache Freihand in Text. et

OneNote wandelt den handschriftlichen Text in Computertext um. Die Grof3e wird dabei verrin-

Hi =

5.8 Dateien

OneNote gibt Ihnen auch die Moglichkeit, Ihrer Notizbuchseite Dateien zufligen. Ob nur ein Link
zur Datei oder auch eine Kopie der Datei selbst eingefiigt wird, hangt von der gewahlten Schalt-
flache bzw. Option ab. Die Schaltflichen zum Einfligen von Dateien finden Sie auf der Register-
karte Einfligen in der Gruppe Dateien.

Schaltflache Dateiausdruck

Um der OneNote-Seite einen Link zur Datei in Form eines Symbols inklusive Datei-
namen und einen Ausdruck der Datei zuzufiigen, klicken Sie auf der Registerkarte
Einfligen in der Gruppe Dateien auf die Schaltflache Dateiausdruck. Wéhlen Sie
das einzufigende Dokument im sich ¢ffnenden Explorer-Fenster aus (im Beispiel
OneNote-Schulung.docx) und klicken Sie auf die Schaltflache [Einfiigen].

Dateiausdruck
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u Einzufiigendes Dokument wihlen *
& v o — » Dokumente ~ &) Dokumente durchsuchen el
Organisieren = Meuer Ordner =~ O @
~ [l Desktop Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

> % Start OneNete-Notizbiicher
_"J Katalog CQutlock-Dateien
» @ Jana-Persanlich PDF-Favariten
> [N Bilder @OneNote-Schulung.docx
> 2 Desktop
> o Dokumente
Dateiname: | OneMNote-Schulung.docx V| Alle Dateien (*.%) Kt
Tools = Abbrechen

Datei auswahlen

Der OneNote-Seite wird ein Link zur Datei (Symbol und Dateiname) und ein Ausdruck (Kopie)
der Datei zugefugt.

Mochten Sie die Datei in einem eigenen Programm-Fenster auf- i
rufen, klicken Sie doppelt auf den Dateinamen und bestatigen @ OneNote-5chulung
den folgenden Warnhinweis mit [ ok ]. Dateilink auf der Notizbuchseite

Warnung X

Diese Datei kann ggf. lhren Computer und Ihre Daten
l « gefihrden:

OneMote-Schulung.doo

Offnen Sie sie nur, wenn Sie der Person vertrauen, die die
Datei erstellt hat.

Machten Sie fortfahren?

| l:] Diese Meldung for diesen Dateityp nicht mehr anzeigen

oK

Warnhinweis

Nun kdnnen Sie im Dateiausdruck tber die Registerkarte Zeichnen wichtige Informationen mar-
kieren (Seite 53) oder Notizen Uber Notizencontainer zuftigen.

Das Problem ist nur: Wenn Sie zu einem spéteren Zeit- B Bild als Hintergrund festlegen

punkt etwas gewollt oder ungewollt verschieben, passen R Atemativiext %
die Markierungen etc. nicht mehr. Um das zu verhindern, o N
. . A Text im Bild als durchsuchbar definieren >
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ausdruck
und wéahlen den Befehl Bild als Hintergrund festlegen. Als Hintergrund festlegen

Bei einer PowerPoint-Prasentation missen Sie diesen Schritt allerdings fiir jede Folie wiederho-
len. Vermeiden lasst sich das nur, wenn Sie in den OneNote-Optionen (Datei-Menu, Optionen)
auf der Seite Erweitert festlegen, dass Dateiausdrucke automatisch als Hintergrund festgelegt
werden:
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OneMote-Optionen ? *
: — A
Allgemein |_| Kennwortgeschitzte Abschnitte sperren, sobald ich sie verlassen habe
Anzeige ] Zugriff auf kennwortgeschitzte, nicht gesperrte Abschnitte durch Add-In-Programme aktivieren
Dokumentprifung Verkniipfte Notizen

Synchranisieren - R -
8 Erstellen neuer verkniipfter Notizen erlauben U

Speichern und Sichern B Dokumentausschnitte und die Seitenminiaturansicht fir die optimierte Verknipfung mit der richtigen Position im

An Onelote senden Dokument speichern,

Audio und Video | Links von verknipften Notizen entfernen

Sprache Ausdrucke

Erweitert [C] Lange Ausdrucke auf mehrere Seiten einfiigen

Meniiband anpassen %ingeﬁigte Dateiausdrucke automatisch als Hintergrund festleger'll
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Andere

Add-Ins MaBeinheit: | Zentimeter ~ |

Trust Center [C] Fehler von Benutzeroberflichen-Add-Ins anzeigen

v
|_ Abbrechen .

Dateiausdrucke automatisch als Hintergrund festlegen

Text aus dem Dateiausdruck kopieren (auslesen)

Auf der Seite 47 haben wir bereits Text aus einem Bild herausgelesen und kopiert. Das ist auch
bei Dateiausdrucken méglich:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ausdruck und wéhlen Sie den Befehl Text von
dieser Seite des Ausdrucks kopieren oder Text von allen Seiten des Ausdrucks kopieren.

A Ausschneiden

[[™ Kopieren

Text von dieser Seite des Ausdrucks kopieren

Text von allen Seiten des Ausdrucks kopieren

Text aus dem Ausdruck kopieren

Wie bei Bildern, kénnen Sie auch hier nur Teile des Textes kopieren oder den Text vor dem
Kopieren noch abandern: Wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Alternativtext. Im folgenden

Fenster kénnen Sie nun den Text oder Textteile mit der Tastenkombination [Strg]+(c] in die Zwi-
schenablage kopieren und bei Bedarf vorher abandern.

Alternativtext *

Titel

Beschreibung
Computergenerierter Alternativiext:

Wir wiinschen [hnen viel Erfolg bei [hrer
OneMote-Schulung!

Alternativtext wird von Webbrowsern angezeigt, wiahrend Bilder
geladen werden oder wenn diese fehlen, Internetsuchmaschinen
verwenden Alternativiext, um Webseiten zu finden. Alternativtext
wird auch verwendet, um Benutzer mit Behinderungen zu
unterstatzen,

Text oder Textteile in die Zwischenablage kopieren
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Schaltflache Dateianlage

Die Vorgehensweise Uber die Schaltflache Dateianlage der Registerkarte Einfligen @
(Gruppe Dateien) ist zun&chst wie fiir die Schaltflache Dateiausdruck beschrieben:
Klicken Sie auf die Schaltflache, wahlen Sie das einzufiigende Dokument im Explo-
rer-Fenster aus und klicken Sie auf die Schaltflache [Einfigen].

Dateianlage|

Nun mussen Sie aber im Dialogfeld Datei einfiigen noch eine der beiden Optionen auswéhlen:

o Datei anfligen: fugt der Seite ein mit dem Dateinamen be-

1 H . D R f ><
schriftetes Symbol als Link zur Datei zu. atei einfligen
[ = Datei anfiigen
OneMote- Ausdruck einfiigen

Schulung

Eine Option wahlen
Symbol als Link

e Ausdruck einfuigen: fugt zusétzlich einen Ausdruck (Kopie) der Datei zu und entspricht somit
der Schaltflache Dateiausdruck.

[E& Alternativ kénnen Sie die Datei auch im Datei-Explorer mit der Tastenkombination
(strg)+(c] kopieren, mit der Tastenkombination [strg]+(v] in OneNote einfiigen und im
Dialogfeld Datei einfligen eine der Optionen wéahlen.

Schaltflache Kalkulationstabelle

Mdchten Sie eine Excel-Tabelle einfiigen, klicken Sie auf der Re-
gisterkarte Einfiigen in der Gruppe Dateien auf die Schaltflache
Kalkulationstabelle und wahlen aus dem Untermeni der Schalt- Coleulatomabelc
flache eine Option aus: -

3

. Yorhand Excel-Tabell
Option Vorhandene Excel-Tabelle womandens meer ehele

Wahlen Sie die einzufiigende Excel-Tabelle im Explorer-Fenster Neue Excel-Tabelle
aus, klicken Sie auf die Schaltflache und wahlen Sie
aus dem Dialogfeld eine Option:

Schaltflache mit Unterment

e Datei anfligen: Es wird ein mit dem Dateinamen beschriftetes [ pate einfugen x

Symbol als Link zur Datei eingefiigt.
Datei anfiigen
e Tabelle einfligen: Eine Kopie der Tabelle wird zuséatzlich zu  |! e
dem Link zur Datei (Symbol und Dateiname) eingeftigt.

Tabelle einfiigen

e Ein Diagramm oder eine Tabelle einfiigen: dhnlich wie die
Option Tabelle einfligen, aber mit zusatzlicher Auswahl, ob
alles oder nur einzelne Tabellenblatter/Diagramme als Kopie
eingefugt werden sollen: Option wahlen

|E| Ein Diagramm oder eine
Tabelle einfiigen

Benutzerdefinierter Einflgevorgang X

) Tabellel

] Diagramm 1 (Betriebliches Vorschlagswesen]

QK Abbrechen

Hier eine Auswahl treffen
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SchlieRRen Sie Ihre Auswahl mit ab.

Option Neue Excel-Tabelle
Wenn Sie diese Option wahlen, wird eine neue Excel-Tabelle auf der OneNote-Seite eingeflgt,
die Uber die Schaltfliche Bearbeiten in der linken oberen Ecke in Excel bearbeitet werden kann:

Dateien - Tabelle
e — Do 2
i # Bearbeiten !

Eine neue Excel-Tabelle

Ihre Aufgabe

Fugen Sie Ihrem Notizbuch Computerschulung auf der Seite Dateien im Abschnitt Ubungen
das Diagramm der Excel-Datei Betriebliches Vorschlagswesen.xlsx zu.

@ © ' = Dateien - OneNote P suchen Jana Winkler '; R = (m] X
Datei Start Einfiigen Zeichnen Verlauf Uberprifen  Ansicht Hiffe ] A
T @ (&} Bildschirmausschnitt i @ = Transkribieren 7] patum % T Formel ~ . +-
+ B oo & g @ 2 5 ©
Schreibbereich | Tabelle  Dateiausdruck gy . ] ilder - Onlinevideo | Link | L8 Video aufzeichnen () Zei Seitenvorlagen SYmBOl 4 fideber
einfiigen v [ Datum und Uhrzeit ~
Einfligen Tabellen Dateien Bilder Medien Links Aufzeichnen Zeitstempel Seiten Symbole More Mathematik e
= Q, Notizbucher durchsuchen -
[ Seite hinzufiigen 5 (s
~ Inhstte einfogen Betriebliches Vorschlagswesen
‘Webseiteninhalt
Bildschirmausschnitt
ilder Betriebliches Vorschlagswesen
AudiofVideo
90.000
Zeichnungen/Formen
80.000
Dateien
70.000
60.000
o W Heintz
£ s0.000
o = Weber
£ 40.000
- Reuter
30.000
Bauer
20000 W Sander
10.000
0
1. Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4., Vierteljahr
Einsparungen
Das Ergebnis

1. Falls nétig, wechseln Sie im Notizbuch Computerschulung im Abschnitt Ubungen zur Seite
Dateien, indem Sie in der Seitenliste auf Dateien klicken.

2. Kilicken Sie nun auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Dateien auf die Schaltflache
Kalkulationstabelle und wéahlen Sie aus dem Untermenii die Option Vorhandene Excel-
Tabelle aus.
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3. Navigieren Sie im Explorer-Fenster Einzufiigendes Dokument wéahlen zum Speicherort der
Datei Betriebliches Vorschlagswesen.xlsx, markieren Sie die Datei und klicken Sie auf die

Schaltflache [Einfagen].

4. Im Dialogfeld Datei einfiigen wéhlen Sie Ein Diagramm oder
eine Tabelle einfiigen und im folgenden Dialogfeld die Option
@ Diagramm 1 durch Aktivierung des Kontrollkastchens mit Datei anfigen
einem Hakchen.

Datei einfligen *

. ] Tabelle einfiigen
Benutzerdefinierter Einfligevorgang * —

E Ein Diagramm oder eine

[J Alles anzeigen Tabelle einfiigen

] Tabellel

B Diagramm 1 [Betriebliches Vorschlagswesen): Die dritte Option wahlen

oK Abbrechen

Nur das Diagramm einfligen

5.9 Schreibbereich einfligen

Bei lhrer Arbeit mit dem Notizbuch wird es vielleicht einmal vorkommen, dass Sie den Schreib-
bereich, also den Bereich am Seitenende oder zwischen zwei Inhalten, vergréliern oder verklei-
nern mochten. Dies ist beispielsweise dann der Fall, wenn

e Sie Vorhandenes l6schen, so dass zwischen den verbleibenden Inhalten sehr viel ungenutz-
ter Platz entsteht,

e Sije etwas zwischen bestehende Inhalte einfigen mdchten und der vorhandene Platz nicht
reicht oder

o die Seite zu Ende ist, Sie aber noch Platz bendtigen.

Zum VergrofRern oder Verkleinern des Schreibbereichs klicken Sie auf der Re- -
gisterkarte Einfligen in der Gruppe Einfligen auf die Schaltflache Schreibbe- =
reich einfigen. Mdchten Sie den Zwischenraum vergréBern, zeigen Sie mit der [l
Maus auf den Anfang des Zwischenraums, ziehen ihn bei gedriickter Maustaste

nach unten und lassen die Maustaste los:

Inhalt 1 Inhalt 1

Inhalt 1

+ =) | e =

Inhalt 2
Inhalt 2

Inhalt 2

Den Zwischenraum vergrof3ern

Moéchten Sie dagegen den Zwischenraum verkleinern, zeigen Sie auf das Ende des Zwischen-
raums und ziehen ihn bei gedriickter Maustaste nach oben.

Soll der Zwischenraum doch nicht verandert werden, klicken Sie entweder noch einmal auf die
Schaltflache Schreibbereich einfligen oder Sie driicken die (Esc]-Taste.
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