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Einleitung

1. Einleitung

OneNote ist der Versuch, im papierlosen Biiro eine Funktion anzubieten, die am ehesten ei-
nem althergebrachten Notizbuch dhnelt: Gedanken, Schnipsel, Dateien, Bilder etc. —also die
verschiedensten Informationen — kénnen hier eingetragen und gesammelt werden.

So kdnnen Sie alle Informationen, die inhaltlich in einem Zusammenhang stehen, biindeln
und leicht erreichen — oder einfach eine Notizfunktion permanent parallel zu Ihrer Arbeit
laufen lassen.

Im Rahmen lhrer Arbeit sollten Sie sich allerdings Gberlegen, welche Ablagemdglichkeiten Sie
wozu genau nutzen: Laufwerke mit dem Windows-Dateisystem, Outlook und VIS sind die
Konkurrenten, wenn Sie digitale Informationen sammeln und ablegen wollen.

Da sollten Sie sich entscheiden, weil die Verdoppelung von Informationen schnell aus einem
kreativen ein unentwirrbares Chaos machen kann. Zu folgenden Themen finden Sie Hilfe und
Unterstitzung in dieser Broschiire und dem Kursangebot des AFZ:

- Arbeitsumgebung von OneNote einrichten

- Strukturen von Notizblichern erstellen

- Notizen erstellen

- Dateien einflgen / verkniipfen

- Texterkennungsmaoglichkeiten

- Zusammenarbeit mit den Office-Programmen (insbesondere Outlook)
- Notizblicher durchsuchen

- Team-Funktionen

‘wir bilden zukunft



Einrichten der Arbeitsumgebung

2. Einrichten der Arbeitsumgebung

Nach dem ersten Start von OneNote wird gleich ein Beispielnotizbuch gedffnet, das Informa-
tionen zur Nutzung und zu den Einsatzmdglichkeiten von OneNote enthalt. Es heilst Mein
Notizbuch und enthalt nur einen Abschnitt, aber zwei Seiten:

OneNote: der Ort i Ihre Notizen - OneNote

{15 Mein Notizbuch ,

OneNote: der Ort fur Ihre Notizen

() 2-Minuten-
sEE (] &% video

ansehen

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

Mit OneDrive synchronisieren

1. Platzieren Sie Notizen irgendwo auf der Seite.
Schreiben Sie hier lhren Namen.

2. Behalten Sie den Uberblick.

Sie fangen mit "Mein Notizbuch" an - hier hat alles seinen Platz.

Wollen Sie dieses Notizbuch nicht weiter nutzen, sondern mit eigenen Notizblichern arbei-
ten, konnen Sie es mit Datei > Informationen > Einstellungen schlieflen:

Mein Notizbuch

Einstellungen ‘W\afz-srv-sz-svc\HomeS\susanne.sachlich\Documents OneMNote-Noti...

B:Im Web oder Netzwerk freigeben Motizbuch anzeigen

i
|jl' Freigeben oder verschieben
and

21 Ansichtseinstellungen

OneNote bietet verschiedene Ansichtseinstellungen, die
entweder ein Arbeiten mit vollem Blick auf das Notizbuch Datei Stat  Einfigen  Zeichnen
oder als schmaler Begleiter der eigentlichen Arbeit in an-
deren Programmen erlauben.

Mormalansicht Ganzseitenansicht An Desktop
andocken

Die Umschaltmoglichkeiten finden Sie als Schaltflachen im
Register Ansicht und ebenfalls in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff. Die Normalansicht enthalt die Abschnitts- Ansichten
und die Seitennavigation, die Ganzseitenansicht blendet

diese Bereiche aus.



Einrichten der Arbeitsumgebung

Wollen Sie jedoch Ihr Notizbuch standig neben der Arbeit in anderen Programmen im Blick
haben, sollten Sie es mit der entsprechenden Schaltflache im Register Ansicht An Desktop
andocken. Der Bildschirm wird insgesamt neu aufgeteilt und das Notizbuch steht in einem
schmalen Bereich rechts zur Verfligung:

KostenEDV.xisx - Bicel

Ansicht  ACROBAT VIS @ Was méchien Sietun? Freigeben
- o= Tabelle
e % Arial -l 53 Standard [FZ) Bedingte Formatierung - = Enfagen o Freitag, 14. Juni 2018
O By - F K U- A & B 9% oo [ Als Tabelle formatieren~ 25 Loschen  *  Bearbeiten
Einfiigen =
B H- - A- & A [£7 Zellenformatvorlagen = (i1 Format -
Zuischenablage 1% Schviftart 2 Ausrichtung n Zaht Formatvorlagen Zellen ~
c e £ || Maller v
A B & D E F G H J L M B
1 Org-Einheit Rubrik  Artikel Preis
2 16.01.2014 Referat 13 Mller Hardware Bildschirm 22" 470
3 06.02.2014 Referat 12 Meier Hardware Rechner 1200
4 12.02 2017 Referat 13 Maller Software Windows 10 360
5 04042014 Referat 12 Schulz Software Office 2013 320
6 12042014 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470
7 28042014 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 28" 650
8 16.052014 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470
9 21.05.2014 Referat 13 |Muller 1Software  Office 2013 320
10 22052014 Referat 13 Miller Hardware Bildschirm 22" 470
" 25052014 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 150
12 28052014 Referat 12 Schulz Software Windows 7 450
13 05062014 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 345
14 13.06.2014 Referat 12 Schulz Software  USB-Stick 330
15 21.06.2014 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 315
16 14.06.2017 Referat 12 Schulz Software  Windows 10 360
7 1506 2014 Referat 12 Meier Hardware Bildschirm 22" 470
18 19.06 2014 Referat 12 Schulz Hardware USB-Stick 255
19 25.06.2017 Referat 12 Meier Software  Windows 10 360
20 28.06.2014 Referat 12 Meier Hardware Rechner 1200

Wollen Sie aber lediglich die Mdglichkeit haben, sich schnell und ohne komplizierte Zuord-
nung zu einem Thema Notizen zu machen, sollten sie die schnelle Notiz aktivieren. Ein klei-
nes, eigenstandiges Fenster 6ffnet sich und Sie kdnnen jederzeit Ihre Ideen notieren.

2~ -

Enfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht  ACROBAT 8 Freigeben
.n.D % — e = _ S = — Bedingte Formatierung = &= Einfigen  ~ > - QY p
By - [ Als Tabelle formatieren - < Loschen - [$]°  Sortieren und Suchen und
Einfugen = = = & = B © = <
a9 . F K U-H-&-A- = = = & = E- 9% mw % 9 I —— {50 rorma - ¢- Filtern~  Auswhlen
Zuischenablage Schriftart o Ausrichtung 5 Zahi 5w Formatvarlagen Zellen Bearbeiten
=] - £ | muller
A B c D E F G H J K L M N o P Q R s

1 Org-Einheit Rubrik  Artikel Preis

2 16.01.2014 Referat 13 Muller Hardware Bildschirm 22" 470

3 06.02.2014 Referat 12 Meier Hardware Rechner 1200 2

4 12.02.2017 Referat 13 Muller Software  Windows 10 360

5 04.04.2014 Referat 12 Schulz Software Office 2013 320

6 12.04.2014 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470

7 28.04.2014 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 28" 650

8 16.05.2014 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470

9 21.05.2014 Referat 13 Mdller Software Office 2013 320

10 22052014 Referat 13 Miller Hardware Bildschirm 22" 470

n 25052014 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 150

12 28.05.2014 Referat 12 Schulz Software  Windows 7 450

13 05.06.2014 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 345

" 13.06.2014 Referat 12 Schulz Software USB-Stick 330

15 21.06.2014 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 315

16 14.06.2017 Referat 12 Schulz Software Windows 10 360

7 15.06.2014 Referat 12 Meier Hardware Bildschirm 22" 470

18 19.06.2014 Referat 12 Schulz Hardware USB-Stick 255

19 25062017 Referat 12 Meier Software  Windows 10 360

20 28.06.2014 Referat 12 Meier Hardware Rechner 1200

21 29.06.2017 Referat 13 Muller Software  Windows 10 360

22 07.07.2014 Referat 13 Mdller Software Office 2013 320

23 16.07.2017 Referat 13 Miller Software  Windows 10 360

Die schnelle Notiz aktivieren Sie in OneNote im Register Ansicht mit der entsprechenden
Schaltfliche Neue schnelle Notiz oder mit der Tastenkombination @ | + + [M]. An-
schliefend kénnen Sie das Randnotizenfenster mit + + @ an den Desktop ando-

cken.

Schnelle Notizen werden im Hauptfenster von One-

Note im Abschnitt schnelle Notizen angezeigt und kon-
nen von hier aus in gewilinschte Notizblicher und auf

1 Mein Notizbuch =

dort vorhandene Seiten verschoben oder kopiert werden.

Schnelle Motizen

wir bilden zukunft



Neue Notizbucher erstellen und strukturieren

3. Neue Notizbiicher erstellen und strukturieren

Ein neues Notizbuch erstellen Sie mit Datei > Neu in OneNote. Hier miissen Sie gleich zu Be-
ginn entscheiden, ob das Notizbuch nur fir Sie persdnlich zuganglich sein soll, oder ob even-
tuell ein externer Zugriff méglich werden soll.

Speichern Sie es auf mit der Auswahl Dieser PC und auf nur fiir Sie erreichbare Laufwerke, ist
es lhr exklusives Notizbuch. OneNote schldgt wie alle Officeprogramme einen Ordner in den
Bibliotheken vor, der auf Basis-Bremen-Rechnern als Unterordner zu Eigene Dateien auf
dem Laufwerk H: organisiert ist. Uber die Auswahl in einem anderen Ordner erstellen bzw.
Durchsuchen kdnnen Sie aber auch jeden anderen Ordner auf einem beliebigen Laufwerk
auswahlen.

C)

pmweel  Ncues Notizbuch

Neu

A E:l Dieser PC E;l Dieser PC
Offnen Dy -

MNotizbuchname:
Brucken Durchsuchen Quartalsnatizen
Freigeben

Exportieren
= Notizbuch
erstellen
Senden

Konto In einem anderen Ordner erstellen

Optionen

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit der Schaltflaiche Notizbuch erstellen, erzeugen Sie am ge-
wahlten Speicherort folgende Struktur:

Fa

(] Name Datum Typ Grofe

Cuartalsnotizen 06.06.2019 10:14 Dateiordner

Der Name lhres neuen Notizbuches erscheint als Windows-Ordner, in dem der bislang ein-
zige Abschnitt neben einem Inhaltsverzeichnis als OneNote-Dateien enthalten sind.

o

] Mame Anderungsdatum Typ Grofe

B Motizbuch &ffnen.cnetoc? 07.08.20719 10:45 Microsoft OneMot... T KB
BE| Meuer Abschnitt 1.one 07.00.2019 10:46 Microsoft OneMot... 553 KB



Neue Notizbucher erstellen und strukturieren

3.1 Abschnitte hinzufigen und verwalten

Das neue Notizbuch enthélt einen Abschnitt mit dem Namen Neuer Abschnitt 1 und darin
eine Seite mit dem Namen Seite ohne Titel.

0 Caliori Light o pi=- = L Uberschrift 1 Wichtig (5trg+) D["]
(& j ¥ T Besprechungsdetil
. 7 Frage (Strge9) esprechungsdetails
Enfigen FOK U s % W A- =- Uberschrift 2 7 Frage (Stigr9) o
-  Format dbertragen = =
Zwischenablage Text Fornatvortagen ategorien £l Besprechungen S
L2 Quartalsnotizen w| | Neuer Abschnitt1 [ + Durchsuchen (strg-8) o
» (%) Seite hinzufigen

nnerstag, 6.Juni2019  10:14 Seite ohne Titel

Sie missen also zunachst den vorhandenen Abschnitt umbenennen und dann die gewiinsch-
te Struktur als neue Abschnitte erzeugen.

Zunachst ist es wichtig, das neue Notizbuch mit klar benannten Abschnitten und dazu pas-
senden Seiten zu strukturieren, wobei gilt, dass Sie Ihre Notizen ausschlieflich auf OneNote-
Seiten einfligen kdnnen, wahrend sie mit den Abschnitten gleichsam Kapitel erzeugen, die
auch hierarchisch organisiert sein konnen. AuRerdem kdonnen Sie mit Abschnitten Zugriffe
reglementieren, weil Sie sie per Kennwort sperren kdnnen.

Mit einem Doppelklick auf den Namen des Abschnitts konnen Sie ihn schnell umbenennen,
mit der rechten Maustaste — also lber das Kontextmen — erreichen Sie alle n6tigen Funktio-
nen zum Aufbau einer sinnvollen Struktur:

[} Quartalsnotizen + | Meuer Akechmises

Umbenennen
E,:' Exportieren...
X Léschen
Zl Verschieben oder kopieren...

DD In einem anderen Abschnitt zusammenfihren...

[ Link zu Abschnitt kopieren
. MNeuer Abschnitt

Meue Abschnittsgruppe

y

Diezen Abzchnitt durch ein Kennwort schitzen...

Abschnittsfarbe 3

Eine hierarchische Struktur kdnnen Sie hier erstellen, wenn Sie mit Abschnittsgruppen zu-
sammenfassende Uberschriften bilden, unter denen Sie beliebig viele neue Abschnitte oder
auch wiederum weitere Abschnittsgruppen erzeugen kdnnen.

‘wir bilden zukunft



Neue Notizbucher erstellen und strukturieren

Eine schon etwas komplexere Struktur kdnnte also zum Beispiel so aussehen:

i Quartalsnotizen v | Allgemeine Notizen Kalleginnen tmd Kallegen | ({Wehnachistser 1+ % PC-Themen Durchsuchen (Strg+E o~

- (+) Seite hinzufugen

Seite ohne Titel

Die Abschnitte erscheinen im Navigationsbereich und als Register im Inhaltsfenster, die Ab-
schnittsgruppe als Text mit einem Symbol. Zwischen den Abschnitten kénnen Sie durch An-
klicken navigieren oder mit der Tastenkombination + , die Abschnittsgruppe kénnen
Sie nur durch Anklicken 6ffnen, zur Gbergeordneten Eben gelangen Sie durch Klick auf den
grinen, gedrehten Pfeil:

; Mein Notizbuch D
! PC-Themen Word Excel OneMote +

Die in OneNote angelegte Struktur mit Abschnitten und Abschnittsgruppen erscheint folgen-
dermaRen in Ihrem Dateisystem:

[ MName a Anderungsdatum Typ GraBe
OneMote_RecycleBin Dateiordner
PC-Themen Dateiordner
{5 Allgemeine Motizen.one Microsoft OneNot... 669 KB
5 Kolleginnen und Kollegen.one Microsoft OneNot... 11 KB
[ Notizbuch &ffnen.onetoc2 Microsoft OneNot... 9 KB
[J5 Weihnachtsfeier.one Microsoft OneNot... 11 KB

Abschnitte sind OneNote-Dateien, Abschnittsgruppen wiederum Ordner, genau wie das No-
tizbuch selbst. Die —immer vorhandene — Datei Notizbuch 6ffnen.onetoc2 dient zum direk-
ten Offnen des Notizbuches aus dem Dateisystem heraus, also per Doppelklick im Windows-
Explorer.

3.2  Seiten hinzufiigen und verwalten

Die Seiten eines Notizbuches sind die Trager der Informationen: Nur hier kénnen Sie Notizen
und andere Inhalte ablegen — Abschnitte dagegen stellen nur die Struktur zur Verfligung.

Noch wichtiger als bei den Abschnitten ist es also bei den Seiten, dass Sie mit einer genligen-
den Anzahl und mit einer sprechenden Benennung sinnvolle Flachen fir Ihre Notizen bereit-
stellen. Auch bei den Seiten kdnnen Sie wieder hierarchisch vorgehen, indem Sie mit beliebig
ineinander geschachtelten Unterseiten arbeiten. Zum Einfligen neuer Seiten stehen Ihnen
verschiedene Moglichkeiten zur Verfiigung:



Neue Notizbucher erstellen und strukturieren

1. Die Tastenkombination + E

2. Die Schaltflache Seite hinzufiigen

Durchsuchen [Strg=E) 2~

2 @ Seite hinzufigen

Seite ohne Titel

3. Der Smarttag, der erscheint, wenn Sie mit der Maus auf den Seitennamen zeigen:
Durchsuchen [Strg=E) 2
@ Seite hinzufigen

&

Seite ohne Titel

o] Testl

Test2

Zwischen den Seiten eines Abschnittes kdnnen Sie durch Klicken oder mit folgenden Tasten-
kombinationen navigieren:

Zur nachsten Seite +
Zur vorherigen Seite +
Zur ersten Seite +
Zur letzten Seite +

Lassen Sie die Eigenschaften der Seiten un- n  Verauf  Uberprifen [EERETAH

verandert, arbeiten Sie auf einer leeren Fla- @ — Q

che. Oft hilfreich ist das Einblenden von Hilfs- E ID

e . . . . .. . Seitenfarbe Seitentitel Papieformat Verkleinern Ve
e P

linien, die an Papiernotizblicher erinnern o- T Hikstinien oo

der eine Seitenaufteilung nach eher grafi-
Hilfslinien

schen Gesichtspunkten anzeigen kénnen. Sie
finden die Hilfslinien im Register Ansicht. Abschnitt 1 Keine

Seiten immer mit Hilfzlinien erstellen

Gitternetzlinien

‘wir bilden zukunft



Neue Notizbucher erstellen und strukturieren

3.2.1 SeitengroBe und Rander

Papierformat

Papierformat

GroBe: Automatisch | -
Ausrichtung: |Automatisch
Anweisung
Breite: Letter
~ Tabloid
Hahe: Legal
A3
Rénder A
A5
Oben: AB
B4
Unten: BS
Links: B6
" Postkarte
Rechts: Karteikarte
Billfold
Aktuelle Seite ald Benuzerdefiniert

Jede neue Seite, die Sie einfligen, hat ein ,automatisches”
Seitenformat als Voreinstellung, das sich je nach GroRRe der
eingegebenen Inhalte anpasst.

Im Register Ansicht, Schaltflache Papierformat, konnen Sie
diese Voreinstellung tberprifen und eventuell ein festes
Format vorgeben.

Haben Sie lhre Seiten mit automatischem Papierformat er-
stellt und sehr grol3e Seiten erzeugt, werden sie beim Aus-

druck auf das Standard-Papierformat skaliert, also moglich-
erweise sehr klein und kaum lesbar gedruckt — wenn Sie im
Druckdialog die Voreinstellungen Gbernehmen.

Verhindern Sie das Anpassen, werden die Inhalte in OriginalgrofRe auf die notige Anzahl Sei-
ten gedruckt und dabei kommentarlos geteilt.

Seitenansicht und -einstellungen

Seitenansicht

[ER =5
Druckeinstellungen
Druckbereich:
Aktuelle Seite E‘
Papierformat:
A4 (210 x 297 mm) =]

| Inhalt an Papierbreite anpassen
Ausrichtung:
@ Hochformat |3
Querformat =3
Fubzeile:
Zustand des Lehrsaales Seite (NE'

V| Seitennummerierung mit 1
beginnen

Seite 1

Drucken... SchlieBen




Neue Notizbucher erstellen und strukturieren

3.2.2 Seitengestaltung mit Seitenvorlagen

Die Seiten eines OneNote-Notizbuches kénnen aber auch sehr bunt gestaltet aussehen,
wenn Sie die dafiir vorgesehenen Seitenvorlagen nutzen. Sie erreichen sie Gber das Meni
Einfligen — Seiten.

Zusatzlich zu den acht angezeigten Seitenvorlagen kdnnen Sie iber den Eintrag Seitenvorla-
gen weitere, thematisch geordnete Seitenvorlagen zur Auswahl erreichen.

Bohn, Philipp (AFZ-20-)

{2 Quartalsnotizen v Durchsuchen (strg=E) D

Neuer Abschnitt1 4

Vorlagen VEs
Seite hir

(&) Seite hinzufigen

ufgabenliste Scite ohne Titel

Donnerstag, 6. Juni 2019

Test 1

Test2

IR IR

Notizen: Aufgabenliste Aufgabenlisten

Projekt 1

[] Planung
[] Verbereitung

[] [Aufgabe 1] [
[] [aufgabe 2]

[] [Aufgabe 3]

[} pokumente

[] Ubergabe

[J Nachverfolgung

Projekt 2 Notizen:

[] Planung

[] Vorbereitung
[] [Aufgabe 1]
[] [Aufgabe 2]
] [Aufgabe 3]
[] Dokumente

&) Vorlagen in Office.com

[] Ubergabe

T Nochverfolgung Immer eine bestimmte Vorlage verwende:
Wahlen Sie eine Vorlage, die Sie fir alle
neuer uellen Abschnitt

Keine Standardvorlage =

Neue Vorlage erstellen

Aktuelle Seite als Vorlage speichem

Im Aufgabenbereich Vorlagen konnen Sie eine neue Seite mit der gewiinschten Gestaltung
in Ihr Notizbuch einfiligen, es ist aber nicht vorgesehen, dass Sie schon bestehende Seiten
mit einer Seitenvorlage neu gestalten. Sie missen sich also schon beim Einfligen der Seite
entscheiden, welche Gestaltung ihrem Zweck am ehesten entspricht.

Dariberhinaus konnen Sie hier eine Standardvorlage fiir alle neuen Seiten auswéahlen oder
auf Office.com nach weiteren Vorlagen suchen —oder aus einer von lhnen gestalteten,
aktuellen Seite eine Vorlage fiir kiinftige Seiten machen. Dabei werden der Seitentitel und
alle Inhalte Gbernommen.

‘wir bilden zukunft



Neue Notizbucher erstellen und strukturieren

3.2.3 Seiten und andere Inhalte per Link verkniipfen

Wenn Sie lhre Notizen durch Verkniipfungen in einen Zusammenhang bringen mochten,
kénnen Sie das mit Links erreichen. Sie konnen Abschnitte, Seiten und auch Inhalte von Sei-
ten per Hyperlink von beliebig vielen anderen Stellen des Notizbuches erreichbar machen.

IZ:::ZI Seite hinzufiigen

s

Allnemeines

E[ Umbenennen
7% Laschen

% Ausschneiden
Kopieren

Einflgen

X
EE]
Il
I [ Link zu Seite kopieren
[a* Verschieben oder kopieren... (Strg+Alt+M)
O

Meue Seite (Strg+N)

Das Vorgehen ist bei allen Objekten identisch: Sie aktivieren das Verweisziel — also z. B. die
Seite, auf die Sie verweisen mdchten — und wahlen aus dem Kontextmeni( den Punkt Link zu
... kopieren.

AnschlieBend aktivieren Sie die Position, von der aus Sie das vorbereitete Ziel erreichen
mochten und fligen den Hyperlink ein. Das erreichen Sie am einfachsten mit der Tastenkom-

bination sts| + |V |.

Ein eingefligter Hyperlink wird wie gewohnt in blau und mit Unterstreichung kenntlich ge-
macht und kann ohne zusatzliche Taste mit der linken Maustaste aktiviert werden. Als Text
erscheint z. B. der Name der Seite oder des Abschnittes, auf den Sie verweisen.

Achtung: Besonders hohe Belastung durch Arbeiten mit
Word! !

Allgemeines

‘onenote:PC—Themeanord.one#Allgemeines|

Sind Sie einem Hyperlink gefolgt, kommen Sie mit der Tastenkombination + -wiein
allen Office-Programmen Ublich - zum Ausgangspunkt zurtck.



Neue Notizbucher erstellen und strukturieren

3.2.4 Seiten verwalten: verschieben oder kopieren

@ Seite hireufogen Haben Sie Seiten versehentlich einem fal-

7 schen Abschnitt zugeordnet oder wollen Sie
P insgesamt lhr Notizbuch neu strukturieren,
S kénnen Sie (iber das Kontextmeni des Sei-
=} Umbenennen tenregisters alle dazu nétigen Funktionen
> Loschen Titel erreichen.
;l; :::ilﬂd&n Sie kénnen die akti_ve Seite Als.Untt.e.rseite
% Einfugen verwenden oder eine Unterseite hoher
D) Link zu Seite kopieren stufen, wenn der Speicherort — der Ab-
= Teschben oder roparen- Gug At | schnitt — bleiben soll. Sie kénnen die Seite
N Newe Seite GugetV aber auch Verschieben oder kopieren, um
T T —— sie in einem anderen Abschnitt zur Verfu-

gung zu haben.

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem alle Abschnitte der gerade geoffneten Notizblicher als Ziel
verwendbar sind. Uber die Schaltflichen im unteren Bereich entscheiden Sie, ob Sie die Seite
verschieben, kopieren oder den Vorgang abbrechen mdchten.

Seiten verschieben oder kopieren x
Seite verschieben oder kopieren nach:
P
Alle Notizbiicher
VIS-Team
IT-Struktur
Mein Motizbuch
= Quartalsnotizen
Allgemeine Motizen
Kelleginnen und Kollegen
Weihnachtsfeier
E & PC-Themen
Word
Excel
OneMote
Verschieben Kopieren Abbrechen

‘wir bilden zukunft



Neue Notizbucher erstellen und strukturieren

3.2.5 Seiten verwalten: Versionen und Inhalte wiederherstellen

Haben Sie versehentlich Notizen geldscht oder (falsch) verandert, konnen Sie jederzeit auf
vorherige Versionen einer Seite zuriickgreifen, weil OneNote den Verlauf Ihrer Arbeit no-
tiert, also dhnlich arbeitet wie ein Internet-Browser.

Im Register Verlauf finden Sie die Schaltflache Seitenversionen, mit der Sie durch einfaches
Anklicken der oberen Halfte alle verfligbaren Versionen einblenden kdénnen. Klicken Sie auf
den Listenpfeil, kdnnen Sie dariiber hinaus das Léschen von Versionen veranlassen bzw. das
parallele Speichern des Verlaufs vollstiandig deaktivieren. Die einzelnen Versionen der Seite
erscheinen als weitere Seiten im Seitenregister, automatisch benannt mit dem Anderungsda-
tum und dem Namen des verantwortlichen Autors.

Datei Stat  Enfigen  Zeichnen [ERVSCUN  (berprifen  Ansicht Bohn, Philipp (AFZ-20-)
j n & p =
o/
\Q Q, &
Niichstes Als gelesen Letzte  Nach Autor Autoren
Element markieren ~ | Anderungen~ suchen ausblenden | Sertenversionen  Notizbuch-
Papierkorb -
Ungelesen Autoren Verlauf ~
e ; .
Lt Mein Notizbuch ~ [s&neiieistizen VIS | OutiookKurs = OnmeMote  + Durchsuchen (Strg+F) P
2 (%) Seite hinzufugen
Mappen
o
Mappen 21.12.2018 Bohn, Philipp (AFZ-20-)

14.12.2018 Bohn, Philipp (AFZ-20-)

Bninhaltat Laitdakumant Lmuce nuinaond ain \IS Dokumant cainl &unitara Inhalta (alle Ehonon)

Klicken Sie im Seitenregister auf eine der dlteren Versionen, wird lhnen deren Status als gelb
hinterlegte Infozeile angezeigt und Sie haben die Méglichkeit, diese Version am Ursprungs-
ort wiederherzustellen, in andere Abschnitte zu kopieren oder endgiiltig zu I6schen.

Dies ist eine altere Version der Seite, die im Lauf der Zeit geldscht wird. Klicken Sie hier, um diese als Hauptseite wiederherzustellen oder weitere Optionen anzuzeigen. () Seite hinmufiig
Wersion wiederherstellen
X Version lgschen A
[ Seite kopieren nach...

la
Alle Versionen im Abschnitt laschen

Alle Versionen im Notizbuch loschen B
Verlauf fiir dieses Notizbuch deaktivieren

a Seitenversionen ausblenden

Der Papierkorb hingegen erlaubt lhnen einen direkten Zugriff auf Geloschte Seiten und noch
nicht platzierte, Nicht abgelegte Notizen:

Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht
n & =
EARCE -y | o)
I 5 Als gelesen Letzte Mach Autor  Autoren
ungele lement markieren~  Anderungen~  suchen  ausblenden Seitenversionen | Natizbuich=
= Papierkarb ~
Ungelesen Autoren Verlal ';' Motizbuch-Papierkorb
—— Mein Notizbuch a .
" P korb I
L2 OneMote Recyclegin ¥ = | Geloschte Seiten o Fepierkort lesren

Verlauf fiir dieses Notizbuch deaktivieren
Elemente werden endgiltig nach 60 Tagen geldscht. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Sewcvacramorrmerammeg e wssrrrreesecoerepierkorb zu verschieben.



Notizen und andere Objekte einfligen

4. Notizen und andere Objekte einfiigen
4.1 Notizen erstellen und gestalten

Notizen kdnnen Sie in OneNote-Notizblichern aus-

schlieRlich auf Seiten einfiigen, nicht unmittelbarin | Kohlfahrtorganisation
Abschnitten. Sie kdnnen jede beliebige Position an- |

klicken und mit der Eingabe beginnen. Der Text ist Zustandige MA

gestaltbar, sinnvollerweise sollten Sie die Format- * Mayer
.. . ¢ Miller
vorlagen nutzen, die im Register Start angeboten e Schulz
werden. .
Musikprogramm
¢ Helene Fischer
Kohlfahrtorganisation e Andrea Berg
Zustindige MA . Flori?n Silbereisen
M ¢ Drafi Deutscher
L] ayer se
s Miiller Getranke
* Schulz * Da missen wir mal seh'n...

Musiklepgramm
* Helene Fischer
* Andrea Berg
* Florian Silbereisen

¢ Bierist schon da

* Drafi Deutscher Die Flache der
Getrénke Notiz — der Notizencontainer — erweitert sich automa-
* Da missen wir mal sgh'n... . . . . ..
+ Bier istschon da tisch mit dem Umfang lhrer Eingabe. Sie kénnen aber
. _— auch die Umrandung nutzen, um selbst die GrofSe zu

bestimmen.

Eine Notiz kann neben Text auch andere Objekte ent-
halten, wie z. B. Bilder und beliebige Dateien. Solche In-
halte binden Sie Uber das Register Einfiigen ein oder
per Drag and Drop direkt aus dem Dateisystem.

Kohlfahrtorganisation|

=
= Zustindige MA
bbz *+ Mayer
7« Miller
¥ e Schulz
Musikprogramm
* Helene Fischer
* Andrea Berg . . . . . .
Besonders e Florian Silbereisan effektiv kdnnen Sie die Arbeit mit
lhren J's Drafi Deutscher Notizen gestalten, wenn Sie
zusatzlich Getrdanke die Moglichkeit der
* Da musseE Wi; mal sehn... Kategorisierung im Register Start
J|* Bierist . .
nutzen. - eristschon &a Dadurch erreichen Sie anhand
grafischer Symbole einen visuell kraftigen

Uberblick, wo eventuell noch etwas kritisch ist oder weitere Aufgaben anstehen. Sie kénnen
die Kategorien aber auch fiir eine sehr schnelle Auflistung nutzen.

‘wir bilden zukunft



Notizen und andere Objekte einfligen

Mit der Schaltflache Kategorien suchen im Register Start blenden Sie den Aufgabenbereich
Kategorienzusammenfassung ein, der lhnen iber das gesamte Notizbuch alle kategorisier-

ten Abséatze und Objekte anzeigt.

Calibi -1 ~[iZ - i=- =32 4% | Uberschrift1 B (Strg+T)
. - % ES)(Strg+2) -
F K Uacex,~ ¥-A- =- Uberschrift2 | |5 DD (strg+3)
Text Formatvorlagen Kategorien

s | P

Aufgabenkategorie Kategorien Outlook-

suchen JAufgaben =

Der Aufgabenbereich Kategorienzusammenfassung bietet Ihnen nicht nur einen schnellen
Uberblick tiber alle kategorisierten Inhalte, sondern auch die Méglichkeit einer Zusammen-
fassung auf einer eigenstdndigen Seite. Mit der Schaltfliche Zusammenfassungsseite erstel-

len kdnnen Sie das Suchergebnis auf einer neuen Seite zusammenfassen,

Abschnitt mit dem Namen Aufgaben erstellt wird.

0 _
Q| =
Kategarien) Outlook- Seite per E-
suchen § Aufgaben ~ Mail senden
E-Mail
Durchsuchen [Strg=+E) o~

(%) Seite hinzufiigen

4

Aber Vorsicht: Die Seite Aufgaben enthilt als Su-
chergebnis ihrerseits einen Notizencontainer mit ka-
tegorisierten Absatzen. Wenn Sie nun im Aufgaben-
bereich Kategorienzusammenfassung die Ergeb-
nisse aktualisieren, wird diese Seite ebenfalls be-
ricksichtigt!

Kursplanung

die im aktuellen

o

Besprechungsdetails

Besprechungen -

Kategorienzusamm... ™ %
Suche abgeschlossen

Kategerien gruppieren nach:

Kategoriename -

Nur unerledigte Motizen anzeigen

Aufgaben ~
[ #
Idee ~

. Gesprach mit Firma XY
Kritisch ~

I Zsitplan einhalten

Mittlere Prioritat ~
fff

Teilnehmend v

Websitetipp ~

8 www.afzbremen.de

Wichtig &

Konzepterstellung

Durchsuchen:
Dieses Notizbuch -

P Ergebnisse aktualisieren

T
[€)2 Zusammenfassungsseite erstellen

Siehe auch

Kategorien anpassen
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4.2 Verkniipfte Notizen

Die Funktion der ,verkniipften Notizen” erlaubt, in einem angedockten OneNote-Fenster
Notizen zu erzeugen, die automatisch mit geéffneten Dokumenten in anderen Programmen
verknipft werden. Hiermit kann man hinterher per Verkniipfung aus der Notiz heraus die
Position im bearbeiteten Dokument wiederfinden.

Sobald Sie das OneNote-Fenster andocken, eréffnen Sie eine ,,Session” fuir verkniipfte Noti-
zen und werden an zwei Stellen dartber informiert — zunachst durch ein Info-Fenster unmit-
telbar nach dem , Andocken” und zusatzlich durch eine Schaltflache in der rechten oberen
Ecke des OneNote-Fensters:

—/1 X
i W

@ Das Erstellen verkniipfter Motizen wird ausgefihrt, wenn -
| | OneNote angedockt ist.

Wir erstellen in [hren Notizen automatisch
Verkndpfungen zu den Dokumenten oder Webseiten,
die Sie anzeigen, damit Sie sie spater leicht wiederfinden.

_— ' _ @§ Das Erstellen verknipfter Notizen beenden
‘Wenn Sie diese Funktion ausschalten machten, gehen

Sie zu "Datei” » "Optionen” > Kategorie "Erweitert”, D thic:nen f'LII".-'EI'kn'LIpftE Motizen...

' D Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Jede Textpassage, die Sie nun mit gedriickter Maustaste in das angedockte OneNote-Fenster
ziehen, wird dort als verkniipfte Notiz abgelegt. Durch Anklicken des Programmsymbols ne-
ben der Notiz kdnnen Sie jederzeit die verkniipfte Position im Originaldokument wieder er-
reichen.

Damit ein spateres Aktivieren der Verknipfung gelingen kann, muss das Dokument aller-
dings zuvor gespeichert worden sein.

Ak

| 1. Verkniipfte Notizen

Die Technik der Verkniipften Notizen bie-

tet sich besonders an, wenn Sie eine In- Herzlich willkommen
. Topmeldungen

ternetrecherche dokumentieren und s

Fundstellen kommentieren mochten. 07.11.2017

Ot Wo bleibt mein Geld? letzt bei der Einkommens- und

Markieren Sle daZU dle geWUﬂSChte PaS- Verbrauchsstichprobe 2018 mitmachen!
sage im Browser-Fenster und ziehen Sie e el e e S Bl Nairs Bann 5o s oo g Semmane v

Vembrauchsstichprobe (EVS) 2018 mitmachen. Es lohnt sich doppelt Neben einem susfihrichen

S|e m|t gedruckter Ma ustaste |n das One_ {iberblick Gber Ihre Einnahmen und Aussaben erhatten Sie fir |hren Aufwand eine finanzielle

Anerkennung von 85 Euro.
Note-Fenster — genau wie bei z. B. Word- ﬁ

riormaj
Dokumenten. orisc

VER
06.11.2017

JobTicket— Tarifinderung zum 01.01.2018
®
(pdf, 250 KB)

Bitte beachten Sie den Preisanstieg zu 2018 und |hr Sonderkiindigungsrecht bis

ngafligraus hutp /i pntra/shxcrns/ detal | php Pgid=brementz c 0 de

‘wir bilden zukunft
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Mit welchen Dokumenten lhre Notizen verbunden sind, kdnnen Sie lGber die Verkniipfungs-
schaltflache oben links auf der Notizenseite erfahren. Hier kdnnen Sie die Verkniipfungen
auch ein wenig verwalten — z. B. die Verknipfungsinformationen l6schen.

2 (1) Seite hinzufiigen
Verknipfte Datei(en) 3
@ COneMote2016.docx r)( Link(s) auf dieser Seite Ischen >]

< Alle Links auf dieser Seite laschen [&]  Optionen far verkniipfte Notizen...

4.3 Dateien einfugen

Die Seiten von OneNote-Notizbilichern konnen beliebige Dateien aufnehmen, es gibt (fast)
keine Einschrankung bezogen auf das Programm, mit dem die Dateien erzeugt wurden. Vor
allem bei Audio- und Videoformaten missen Sie allerdings sicherstellen, dass ein zur Anzeige
geeignetes Programm auf lhrem Rechner installiert ist, wenn Sie die Inhalte wiedergeben
mochten.

Zum Einfligen einer Datei auf einer OneNote-Seite wahlen Sie im Register Einfligen die
Schaltflache Datei anfiigen:

Bohn, Philipp (AFZ-20-)

910 at ar [d sd @ % W HO B TQ

Bilder O Link Audic  Video Datum  Zet  Datumund Symbol
aufnehmen aufnehmen Uhrzeit Seitenvorlagen Formel o

Einfiigen Tabellen Dateien Bilder Link Aufnahme Zeitstempel Seiten Symbole ~

Eine eingefligte Datei erscheint als kleines Symbol, das erkennen ldsst, mit welchem Pro-
gramm die Datei erstellt wurde. Auch der Pfad zum Ursprungsort ist Teil des Objekts — trotz-
dem ist es eine Kopie ohne Verkniipfung zur Quelldatei: Offnen Sie das Dokument direkt aus
dem Notizbuch heraus und speichern es verandert zuriick, werden die Veranderungen nur
im Notizbuch abgelegt!

Datei: Aktenplan_AFZ.docx
Zuletzt gedndert: 2019, 13:02

Eingefiigt aus: \\ S.Jand.hb-netz.de\Philipp.BehnD154Eigene
Dateien\Aktenplan_AFZ.docx

GroBe 16,7 KB

Ist es fir Ihre Arbeit n6tig, im Notizbuch unmittelbar den Inhalt der Datei zu sehen, kénnen
Sie sie Uiber das Kontextmen( Als Ausdruck einfiigen. Die gleiche Funktion finden Sie als
Schaltflache im Register Einfligen (Schaltflache Dateiausdruck).



Notizen und andere Objekte einfligen

Flir einen zuverlassigen Zugriff auf die Originaldatei konnen Sie auch den Link zum Original
kopieren und in der Notiz einfligen, wobei Sie die Urspriingliche Formatierung beibehalten
sollten, damit der Link blau und unterstrichen eingefiigt wird und sofort nutzbar ist.

v

Akteny Offnen

Speichern unter...

[ = Umbenennen

I Als Ausdruck einflgen I

Qriginal &ffnen

I Link zum Oniginal kopieren I

X Ausschneiden

E® Kopieren

r Einfiigeoptionen:
e‘ il il
= Lo LA

Link zu Absatz kopieren

87

Fligen Sie eine Datei als Ausdruck ein, kann es natirlich zu Problemen mit unterschiedlichen
Seitenformaten kommen, die kaum zu handhaben sind. Wie sinnvoll ein vollstéandiger Blick
auf den Inhalt einer Datei ist, miissen Sie von Fall zu Fall entscheiden. Generell gilt, dass das
Einflgen als Ausdruck Grafiken erzeugt, mit denen Sie nicht direkt arbeiten kénnen. Es geht
also lediglich um die Anzeige von Informationen, die allerdings aufgrund der permanent akti-
ven OCR-Funktion durchsuchbar sind.
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5. Texterkennung in grafischen Inhalten

Eine in vielen Situationen hilfreiche Funktion ist die Moglichkeit, aus grafischen Inhalten Text
herauslesen zu lassen. OneNote beinhaltet die dazu nétige OCR-Funktion, mit der z. T. sehr
hilfreiche Ergebnisse moglich sind. Diese Funktion ist permanent im Hintergrund aktiv, wol-
len Sie das nicht, missten Sie die Texterkennung mit Datei > Optionen > Erweitert in der Ka-
tegorie Texterkennung in Bildern bewusst ausschalten.

Texterkennung in Bildern

I |:| Texterkennung in Bildern deaktivieren I

Die aktive, permanente Texterkennung reicht aus, um alle grafischen Inhalte von Notizb-
chern nach Suchbegriffen durchsuchen zu kénnen.

Sie kénnen allerdings auch den Text aus einer Abbildung herauskopieren, um ihn dann zu be-
arbeiten. Im Folgenden ist beschrieben, wie Sie z. B. die Diskussion um die Gestaltung der
Internetprdsenz Ihrer Dienststelle unterstiitzen konnten. Als Erstes benétigen Sie ein Bild,
das die diskussionswiirdigen Inhalte zeigt. Solch ein Bild konnen Sie als Bildschirmausschnitt
leicht erzeugen, wenn Sie die Schaltflache Bildschirmausschnitt im Register Einfiligen < Bil-
der aktivieren und anschliefend den gewlinschten Bereich mit gedriickter Maustaste umfah-
ren.

=+

Bildschirmausschnitt

Der abgebildete Teil des Bildschirms wird als Notiz in die gerade aktive OneNote-
Seite eingebunden, identifiziert durch einen Link und das Aufnahemdatum.

_ STARTSEITE AKTUELLES AUSBILDUNG | IT & CCE-GOV | FORTBILDUNG BERATUNG piversrry | [o] I W@

Aus-und Fortbildungszentrum fir den bremischen 6ffentlichen Dienst - Startseite

http://afz.bremen.de/

Erfasster Bildschirmausschnitt: 14.11.2017 12:21

Wollen Sie nun eine andere e
Meniistruktur vorschlagen 1_ STARTSEITE sosmeiden

&

und die abgebildeten text- e 5 | Kopieren -
. . Aus-und Fortbildungszentrum fiir den bremischen éffentlichen Dienst - Startse| Text aus Bild kopieren
lichen Inhalte bearbeiten hitp://atz.bremen.de TS

. . . . Erfasster Bildschirmausschnitt: 14.11.2017 12:21 -
kénnen, miissen Sie den Bild- ]
anteil der Notiz markieren Speichem drter.

. B, verknipfung.. (Strg+
und aus dem KontEXtmenu tay \foparh':kzugAbittzgko'Z\'eran
U i i |V| . Reihenfalge L4

den Punkt Text aus Bild kopieren aktivieren

Drehen I3

AnschlieBend konnen Sie den Inhalt — am besten als reinen
Text —aus der Zwischenablage an der gewlinschten Stelle R
einfligen und wie Ublich editieren. Sie missen allerdings s Atemstitest bearbeten..

wie bei jeder OCR-Aktion das Ergebnis noch Gberpriifen, Test i B als durchsuchbar defiieren >
nicht alles wird fehlerfrei erkannt.




OneNote in der Officeumgebung und Zusammenarbeit mit Outlook

6. OneNote in der Officeumgebung und Zusammenarbeit mit Outlook
6.1 Officeumgebung allgemein: OneNote als Drucker

In allen Programmen, die Sie auf Ihrem Rechner starten Drucken
kénnen und mit denen Sie Ausdrucke erzeugen kénnen, . .

haben Sie Zugriff auf Ihre Notizblicher. Denn alle Pro- =

gramme stellen diesen Zugriff als Druckertreiber in der ge- o
samten Programm-Umgebung zur Verfligung. Drucker

BO00-MFP-8000 an wmpsep...

Bereit: 2 Dokumente in Wart...

Sie konnen lhre Notizblicher Uber die Auswahl des ent-
sprechenden Druckers An OneNote 16 senden jederzeit
erreichen.

B900-MFP-8000 an wmpsepw008.land hb-netz.de
Bereit: 2 Dokumente in Warteschlange

Adobe PDF
Bereit

An OneMote 16 senden
Bereit

Fax
Bereit

Microsoft Print to PDF
Bereit

Microsoft XPS Document Writer
Bereit

Haben Sie den ,,Druck”-Vorgang mit der Schaltflache Dru-
cken bestatigt, fordert OneNote Sie auf, die Seite auszu-

wahlen, auf der die Passage erscheinen soll.

PDFCreator
Bereit

Wowwwelne e

Snagit 2019
Bereit

Drucker hinzufagen...

Ausgabe in Datei umleiten

Speicherort in Onelote auswahlen X

Als Ergebnis erhalten Sie in OneNote eine neue Notiz, die
den Ausdruck als Abbildung enthalt. Das kénnen viele DIN-
A4-Seiten sein oder ein zuvor markierter Absatz.

Wao soll der Ausdruck eingefiigt werden?
Wahlen Sie einen Abschnitt ader eine Seite aus:

Letzte Auswahi

[ vIS-Team - 11.02.2019
[} Aufgaben
[ Bildungszeit
Excel (aktueller Abschnitt)
[ Tabelle (aktuelle Seite)

(VIS-Team> Sitzungen)

(Mein Motizbuch> OneNote)
(Mein Notizbuch>OneNote]
(Quartalenotizen>PC-Them...

(Quartalsnotizen> PC-Them...

Bei unverdanderten Voreinstellungen ist jedes Abbild unmit-
telbar durchsuchbar. Sie kdnnen also den ,,Ausdruck” lesen
und sofort nach Suchbegriffen durchsuchen lassen.

Alle Notizblicher

Mein Netizbuch
VIS-Team
IT-Struktur
Quartalsnotizen

[ Ausdrucke immer an den ausgewahlten Speicherart senden [kann
spater in den OneMote-Optionen angepasst werden).

Abbrechen
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Nutzen Sie den Internet-Explorer, haben Sie zwei verschiedene Moglichkeiten, Browser-In-
halte zu OneNote-Notizen zu machen: Den OneNote-Drucker und den MenUpunkt Extras.

= Drucken bt
Allgemein  Optionen
Drucker auswahlen
[ Adobe PDF = Fax
= An Onellote 16 senden | i M Microsoft
@ BO00-MFP-8000 an wmpsepw002.land.hb-netz.de [ Microsoft
< >
Status: Bereit [ fusgabe in Datei umlsiten
Standort: Einstellungen
Kommentar:
mmentar Drucker suchen. ..
Settenbersich
® Alles Anzahl Exemplare: |1 =
Markienung Alduelle Seite
() Seiten: Sortieren
- A . 1 1 2 2 3 3
Geben Sie entweder eine Seitenzahl oder f
einen Seitenbereich ein. Z. B.: 512
Abbrechen Ubemehmen

Im Druckdialog konnen Sie zuvor ausgewahlte Inhalte anmelden, wenn Sie in der Rubrik Sei-
tenbereich den Punkt Markierung ausgewahlt haben, bevor Sie auf Drucken klicken.

Nutzen Sie den Menlpunkt Extras, haben Sie diese Wahlmoglichkeit nicht mehr.

Der Punkt An OneNote senden ibermittelt immer die ganze Seite, wenn Sie nichts markiert
haben. Haben Sie Inhalte markiert, werden immer nur diese Gibermittelt.

Seite v Sicherheit ¥ | Extras =

1

-

\:;l Popupblocker
Downloads anzeigen Strg+)

Add-Ons verwalten

Einstellungen der Kompatibilitatsansicht

Vollbild F11
Symbolleisten 4
Explorer-Leisten 4

ke F12 Entwicklertools
Vorgeschlagene Sites

Verknipfte OneNote-Notizen
An OneNote senden

Internetoptionen

Die neue Notiz ist nicht ,ver-
kntpft”, enthalt aber den
Quellhinweis als unmittelbar
nutzbaren Link, der automa-
tisch eingefligt wird. Auch alle
sonstigen Links in der Notiz
sind aktiv.

Beide Impulse fragen anschliefend nach der gewiinschten
Seite in den aktiven Notizblichern.

Neue Blutdruckgrenzen in den USA35 Millionen Menschen
sind liber Nacht krank geworden

Weil ein hoher Blutdruck schwere Krankheiten ausldsen kann, haben US-Arzte jetzt strengere
Grenzwerte festgelegt. Das macht viele Gesunde zu Kranken. Deutschland wird wohl nachziehen - wie
sinnvoll ist das? Von Heike Le Ker mehr... [ Forum ]

Eingefiigt aus <http://www.spiagel.de/index.html>
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6.2 Zusammenarbeit mit Outlook

OneNote ist in lhrer Outlook-Installation bei nahezu jedem Thema prdsent: Ob Sie Nachrich-
ten nutzen wollen oder Termine - sie finden immer im Standard-Register Start eine Schaltfla-
che, die auf OneNote verweist. Auch umgekehrt gibt es vorbereitete Wege: Aus Ihren Noti-
zen heraus kdnnen Sie schnell Termine oder sonstige Ereignisse in Outlook initiieren.

h Y @ Wollen Sie z. B. eine Nachricht aus lhrem Outlook-Posteingang in ei-
=1 S nem Notizbuch ablegen, miissen Sie sie auswahlen und auf die Schalt-
- = fliche OneNote im Register Start in der Gruppe Verschieben klicken.

Verschieben Regeln OneNote

Vi Damit erreichen Sie, dass die ausgewdhlte
Nachricht als Ausdruck — also als durchsuchbares Bild - auf der ge-
winschten Seite erscheint. In der Nachricht evtl. vorhandene Links
sind aktiv, die Nachrichten-Daten jedoch nicht.

Aktivieren Sie in Outlook lhren Kalender, finden Sie im Register Ka-
lendertools in der Gruppe Aktionen die Schaltfliche OneNote -
Verkniipfte Besprechungsnotizen.

Betreff | Kurskonzept

Von Sachlich, Susanne [AFZ)

An Bearbeiter, Bernd (AFZ)

Gesendet | Dienstag, 3. September 2019 08:37

Anlagen

a

Kurskonze...

Mit freundlichen Grien
Im Auftrag
Susanne Sachlich

Eﬂ Anders als bei den Nachrichten erzeugen Sie hier aber nicht eine Notiz auf ei-
2 ner ausgewdhlten Seite, sondern in einem Abschnitt fir jeden Termin eine

Besprechungsnotizen

neue Seite, die als einzigen Inhalt den Termin in Form einer Notiz enthilt.

Wobei der Inhalt der Notiz jetzt keine Abbildung ist, sondern editierbarer

Besprechungsnotizen

Besprechungsbetreff: Schulungsmappe fertigstellen
Besprechungsdatum: 05.05.2019 09:00
Link zu Gutlook—EIement
Einladungsnachricht (Reduzieren)

IMappe fertigstellen und in die Druckerel schicken

Teilnehmer (Erweitern)

Notizen

Text, gefolgt von einem Link, der zuriick auf den Termin in Outlook verweist.

‘wir bilden zukunft
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Samtliche in einem Abschnitt vorhandenen Seiten mit Terminen konnen Sie noch mit der
Schaltflache Besprechungsdetails im Register Start Uberpriifen:

E N ¢ i

Seite per  Outlook-Aufgaben |Besprechungsdetails
E-Mail senden © 2

Outlook | Heutige Besprechungen

Friseur
16:00 - 17:00

'-Fz.j Besprechung eines anderen Tages auswahlen...

Bei Outlook-Aufgaben erzeugen Sie ebenfalls neue Seiten in einem ausgewahlten Abschnitt.
Die Aufgabe erscheint wiederum als Notiz, wobei die Verknipfung nun sogar das Nutzen der
Kennzeichnung mit den Gblichen Outlook-Symbolen zuldsst und sofort synchronisiert wird:
Eine Kennzeichnung als Erledigt in der OneNote-Notiz erscheint mit dem gleichen Symbol
auch sofort in Outlook. Diese Funktionen erreichen Sie Uber das Kontextmeni (rechte Maus-
taste).

Achtung: Sogar das Loschen

Calibri - |11 - Ad~ ")
F K U~ A" =L :’ Eute (Strg+Umnschalt1) der Aufgabe
r [* Morgen (trg+Umschalt+2) in Outlook ist von lhrer Notiz
| Diese Woche (Strg+Umschalt+3) aus mOghCh
A und wird ohne Riickfrage
durchgefihrt!

Iﬂa Aufgabe in Outlook affnen I

Auch der umgekehrte Weg ist moglich: Sobald Sie eine OneNote-Notiz auswahlen und die
Schaltflache Outlook-Aufgaben aktivieren, konnen Sie die Notiz mit einer Aufgabe in Out-
look verbinden. Das Kennzeichnungssymbol informiert dariiber:

ik ik

Konzept erstellen |* Konzept erstellen

Wenn Sie diese Notiz liber das Kontextmenii nutzen, um Outlook zu erreichen, wird die Auf-
gabe dort gedffnet und enthalt wiederum den Rickweg zu OneNote:

Konzept erstellen - Aufgabe

Einfigen  Textformatien  Uberprifen  Acobat VIS Q@ Was mochten Sietun?

=1
e  |Aufgabe Details  Alserledigt Aufgabe Statusbericht
& schiieBen markieren zuweisen  senden

\ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien

@ Diese Aufgabe ist heute fallig.

(Betreff Konzept erstellen

Eeginnt am Mo 02.08.2013 | status Nicht begonnen
(Fallig am Mo 02.09.2019 [ prioritat | Normal S erledict [ 0%
Erinnerung  Ohne Ohne ~ [ @ Besitzer  Bohn, Philipp (AFZ-20

Konzept erstellen

Verknupfung mit
Aufgabe in One...
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7. Gemeinsame Nutzung von Notizbiichern

Flr einen gemeinsamen Zugriff auf OneNote-Notizbicher gibt es sehr verschiedene Wege,
die z. T. an Sharepoint- oder andere Cloud-Dienste gebunden sind und sogar andere Pro-
grammversionen als die mit dem Office-Paket installierte erfordern. Wollen Sie mit einem
»mobilen Endgerat” (das konnte z. B. ein Smartphone sein) auf ein freigegebenes Notizbuch
zugreifen, missten Sie OneNote Mobile fiir iOS- oder Android-Gerate verwenden, OneNote
MX fiir Windows-Tablets oder OneNote Web App fiir Zugriffe mit Hilfe eines Browsers. Das
ist technisch moglich, wird aber im Rahmen der Dataport-Umgebung bislang nicht unter-
stlitzt und ist auch bislang nicht vorgesehen.

Im Folgenden ist eine gemeinsame Nutzung beschrieben, die Sie mit der Office-Version von
OneNote jederzeit verwirklichen kénnen, wenn Sie zusatzlich Zugriff auf ein gemeinsames
Laufwerk haben, auf das auch alle anderen Kolleginnen und Kollegen zugreifen kbnnen, die
das Notizbuch verwenden sollen. Es ist dann lediglich eine Frage der auf der Ebene des Be-
triebssystems justierten Berechtigungen.

Fiir eine gemeinsame Nutzung miissen Sie schon beim Erstellen des Notizbuches die dafir
notigen Einstellungen vornehmen. Mit Datei > Neu > Durchsuchen gelangen Sie in den Spei-
cherdialog, wo Sie einen Namen vergeben und das Notizbuch speichern. Entscheidend fiir
die gemeinsame Nutzung ist ein Ort im Laufwerk, auf den alle entsprechenden Personen Zu-
griffsrecht haben.

Schulungsmappe fertigstellen - Onehlote

©

Neues Notizbuch

T ; Durchsuchen
El:l Dieser PC

Zuletzt verwendete Ordner

D e Sie haben keine zuletzt verwendeten Ordner.

Durchsuchen

AnschlieBend konnen Sie das Notizbuch mit Abschnitten und Seiten vorbereiten, auf denen
jeder andere Nutzer seine Notizen unterbringen kann. Auch die Struktur ist frei, jeder andere
kann Abschnitte und Seiten erstellen, wobei die fremde Urheberschaft nur bei den Inhalten
angezeigt wird, nicht bei Abschnitten und Seiten.

Eigentlich ist das Notizbuch schon ab der Speicherung im Netz frei fir die gemeinsame Nut-
zung, aber es ist sinnvoll, die kiinftigen Nutzer ausdriicklich einzuladen und auf das neue No-
tizbuch hinzuweisen. Das erreichen Sie mit Datei > Freigeben und den Link Andere Benutzer
per E-Mail iiber das Notizbuch informieren:

‘wir bilden zukunft



Gemeinsame Nutzung von Notizblchern

el Notizbuch freigeben

Hew

V- Team
G w AFZ_20=WiS Team

CHfrnen

G\AFE APNTE Tearm!\VE-Team

¥ Asedise Persomas per F-RL dber das Mibiebeu by iformyemien

[

Ureses Mool iplagc i g b Oinelvece ooder TharePoent Lnpessen

Dienes Motitkuch kann won sllen verwndet werden, de darsud sugreden kiinnen

lierin Gae o3 Hn bestimmite Personen hieigeben meéchben, speichem S e suf Onelivae oder in ShaeePoant

Die Mail wird automatisch mit einem Betreff versehen und enthalt einen Link, (iber den das
Notizbuch unmittelbar ge6ffnet werden kann. Wichtig ist der Hinweis unter dem Link, dass
nur die Personen das Notizbuch 6ffnen kdnnen, die Zugriff auf den Speicherort haben.

Betreff OneMote-Notizbuch: VIS-Team

Klicken Sie, um das Notizbuch in OneNote zu 6ffnen:
onenote /fIGVAFZ 20WI1S%20Team\VIS-Team

Das Notizbuch wird nur fir Personen freigegeben, die zum Zugriff auf seinen Speicherort berechtigt sind.

Waéhrend der gemeinsamen Nutzung ist es al-
lerdings unabdingbar, dass Sie durch gele-
gentliches Synchronisieren dafiir sorgen, dass
Sie zuverlassig den aktuellen Zustand des No-
tizbuches sehen. Klicken Sie dazu mit der
rechten Maustaste auf das Notizbuch und
wahlen Notizbuch-Synchronisierungsstatus.
Hier konnen Sie alle Notizblcher synchroni-
sieren.

{1} Quartalsnotizen = Allnmmsina Netizan

e o

E Notizbuch-5Synchronisierungsstatus... I

2

[a]

Dieses Motizbuch freigeben

Link zu Netizbuch kopieren

Mach oben

Mach unten
Notizbuch-Papierkorb
Eigenschaften...

Motizbuch schlieBen

In der gemeinsamen Bearbeitung kann es durchaus hilfreich sein zu sehen, welche Person
welche Anderungen vorgenommen hat. StandardméiRig sind die Autoren eingeblendet und
zwar in Form von Kiirzeln neben den gednderten Stellen. Wenn Sie dies nicht sehen wollen,

konnen Sie im Register Verlauf die Autoren ausblenden.
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7.1  Zugriffsbeschrankungen mit gesperrten Abschnitten

Wenn Sie nicht mochten, dass alle Nutzer uneingeschrankt auf alle Objekte eines freigegebe-
nen Notizbuches zugreifen kénnen, dann kénnen Sie das durch einen Kennwortschutz fir
Abschnitte verhindern — allerdings auch nur hier, Seiten und Abschnittsgruppen kénnen

nicht geschiitzt werden.

Aktivieren Sie dazu Gber das Kontextmenit den Punkt Diesen Abschnitt durch ein Kennwort

schitzen...

! Quartalsnotizen = | Neuer Abschn™" -
Umbenennen

B ¢ Exportieren...

Kursvorbereitungen Loschen

Donnerstag, 6. Juni 2019 10:21 | Verschieben oder kopieren...

In einem anderen Abschnitt zusammenfiihren...

Link zu Abschnitt kopieren

) D FE X

Neuer Abschnitt

= MNeue Abschnittsgruppe

I Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schitzen... I

Abschnittsfarbe 3

AnschlieBend kdonnen Sie ein Kennwort festlegen, das im Notizbuch ver-
schlisselt gespeichert wird. Sollten Sie es vergessen, gibt es also keine
Instanz auRerhalb, die Ihnen einen Zugriff erschlieBen kdnnte, wenn Sie
das Kennwort vergessen haben sollten.

Die Qualitat des Kennwortes unterliegt keinerlei Regelung, weder eine
Mindestldnge ist erforderlich noch eine gewisse Mischung von Zeichen.

Nur wer das Kennwort kennt, kann den gesperrten Abschnitt und alle
darin enthaltenen Seiten 6ffnen und benutzen. Soll jemand aus dem
Team hier arbeiten dirfen, missen Sie ihm das Kennwort mitteilen.

Kennwortschutz
Aktueller Abschnitt

Der Abschnitt "Neuer Abschnitt 1
=

ist nicht kennwortgeschitzt.
Kennwort festlegen...

Alle geschiitzten Abschnitte

‘Wenn Sie kennwortgeschitzte
Abschnitte affnen, bleiben diese eine
gewisse Zeit lang entsperrt.

X

Sie kénnen jetzt alle Abschnitte sperren,

(Strg+Alt+L)

Tipps
Maglicherweise kinnen
kennwartgeschiitrte Abschnitte
nicht auf allen Geréten angezeigt
werden.

Audic- und Videcaufzeichnungen
werden im OneMNote
2007-Abschnittsformat nicht
geschiitzt.

Sie miissen kennwortgeschiitzte
Abschnitte freigeben, um in ihnen
suchen zu kbnnen.

Siehe auch
Kennwortoptionen...
@ Weitere Infos
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8. Suchen und finden

Elektronische Notizblicher ohne ausgefeilte Recherchefunktionen waren kaum nutzbar — ge-
rade das Abgleichen mit Suchkriterien Giber alle Ablageorte hinweg ist der Zusatznutzen, den
die Papierwelt nicht bieten kann.

OneNote kann alle Notizen —auch die mit grafischen Objekten, sofern sie Text darstellen —
und sogar Audio- und Video-Objekte durchsuchen. Dort ist das Ergebnis der Suche allerdings
sehr stark von der Sprachqualitat der Aufzeichnung abhangig. AuRerdem ist jede Suche in
OneNote eine Volltextsuche, die keine Ersatzzeichen zuldsst. Lediglich Vergleichsoperatoren
wie UND und ODER lassen gezielte Verkniipfungen zu. Die Operatoren miissen Sie unbedingt
in GrofBbuchstaben eingeben.

Wollen Sie lediglich die gerade aktive Seite durchsuchen, starten Sie den Suchvorgang am

besten mit der Tastenkombination + |[F J. AnschlieRend geben Sie im Suchfenster den
gewlinschten Suchbegriff ein.

~ Quartalsnotizen
! PC-Themen M Word  Excel  OneNote  + Schulung x -

Abgeschlossen: alle Notizbucher Auf Seite suchen (Strg<F}
) Pnerang)
Schulungsmappe fertigstellen
e 2019 Letzte Auswahl

0841
0 fettigstellen  (Q PC-Them...

Auf Seite: Schulung (8)

Besprechungsbetreff: Schulungsmappe fertigstellen [ Autgabeniite
Besprechungsdatum: 06.09.2019 09:00 *
Link zu Outlook-Element: klicken Sie hier

5 Einladungsnachrieht (Erweitern)

#  Teilnehmer (Erweitern)

Notizen

= Notiz und Audio-Suchergebnisbereich anheften (Alt+0)

Die ermittelten Fundstellen werden unmittelbar danach als Ubereinstimmung markiert, mit
den blauen Pfeilsymbolen kénnen Sie die einzelnen Fundstellen aktivieren. Durch Driicken
der Taste El beenden Sie den Suchvorgang und |6schen den Suchbegriff.

Wollen Sie jedoch alle gerade gedffneten Notizbicher durchsuchen oder spezielle Abschnit-
te auswahlen, starten Sie den Suchvorgang am besten mit + E Bei solch einer umfas-
senden Suche werden durch Kennwort gesperrte Abschnitte nicht durchsucht. Wollen Sie
auch dort suchen, missen Sie die Abschnitte durch Eingabe des Kennwortes vorher 6ffnen.
Als Ergebnis erhalten Sie die Anzeige aller Seiten, die dem Suchbegriff entsprechende Inhalte
haben.
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Durch Klick auf den Link Notiz und Audio-Suchergebnisbe-
reich 6ffnen veranlassen Sie das Durchsuchen evtl. vorhande-
ner Audio-Objekte und die Zusammenfassung der Suchergeb-
nisse in einem klassischen Aufgabenbereichsfenster.

Suchergebnisse v X
2 in

|A”E Notizbiicher durchsuchen lz“
|Nach Anderungsdatum sortieren E” 4l

4 Diese Woche

[] mternetrecherche 15.11.2017|
Internet: vivew.finanzen.bremen.de
J SPIEGEL ONLINE - Aktuelle Nachrichten 15.11.2017

.. Neue Blutdruckgrenzen in den USA35 Millionen
Menschen sind dber Nacht kra...

|_] Aus- und Fortbildungszentrum fir den brem... 15.11.2017,
...Das AFZ ist das Aus- und Fortbildungszentrum fiir
den offentlichen Dienst in Bremen.

| Kohifahrt 2017 14.11.2017|

...uch gehirt zu jedem Computerprogramm. Es enthalt
Informationen zur Funktionalitét der Software und ...

Ergebnisse der Audio-Suche

Es konnten keine Audio-Ubereinstimmungen i
mit hoher Vertrauenswiirdigkeit gefunden ~ Weitere anzeigen
werden.
A\ Kennwortgeschiitzte Abschnitte: 2
Diese Abschnitte miissen freigegeben werden, damit sie
durchsucht verden kannen.
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
http://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ Ihnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfligung.
Diese werden regelmaRig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und lhre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_ st + F))
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kdnnen die
Dateien auf Ilhrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschéftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme sto-
Ren, die beim Einsatz lhrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumen-
ten, Excel-Tabellen etc.), kénnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehler-
meldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei Ihnen.

Kontakt

Wir sind sehr an Ihren Anregungen und Verbesserungsvorschldgen zu unseren Kursangebo-
ten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen interessiert.
Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.
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