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1 Einfiihrung in OneNote

Microsoft OneNote ist seit Office 2010 Bestandteil des normalen Microsoft-Office-Paketes fiir Windows.
Es handelt sich bei der Software um eine Art digitalen Notizblock. Wenn Sie OneNote zusammen mit der
Microsoft-Cloud ,,OneDrive” nutzen, kénnen Sie mit der kostenlosen iOS-App und Android-App vom
Tablet oder Smartphone auf Ihre Notizen zugreifen. Ebefalls ist auch der Zugriff Gber einen Browser
moglich.

In den OneNote-Notizblchern kénnen Informationen tber 3 Ebenen strukturiert werden:

= Notizbiicher (1)
= Abschnitte (2)
= Seiten (3)

N @ 9 ([ = Erste Seite - Microsoft OneNote e ®

m Start Einfigen Freigenen Zeichnen Uberprafen Ansicht 7]

— 0— —
— ‘g -i=-j=- ® Uberschrift1 Aufgsben (Strg+1) 00y P Y i1
N Uberschrift2 - Wichtig (Strge2) - " =]

Einfy. n - v - = i v - ategorien Sent ook-Aufgab sesprechungsd ils

l")n s F £ U e x, 2-A = Uberschrift 3 ? Frage (Strg+3) “«.'.:\"‘zn” g SWeper u uigaben Besprech ng etail
> Abschaitt & Abschnittsgruppe e Alle Notiz en (St P
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L _JNeue Seite v >
]
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;.i'; Erste Seite

Zweite Seite

L’ Dritte Seite

Unterseite

0 Notizbuch
e Abschnitte e

0 Seiten

2 Notizbuch anlegen

Bevor Sie ein Notizbuch anlegen, sollten Sie sich zuerst Gberlegen wo das Notizbuch gespeichert
werden soll.

Sie kdnnen zwischen 3 Varianten wahlen:
= Web

= Netzwerk

= Arbeitsplatz
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Web:

Sie kdnnen das Notizbuch auf Microsoft OneDrive ablegen (Microsoft Cloud). Sie kdnnen liber
die OneNote-Desktop-Software, den Browser und Uber verschiedene kostenlose Smartphone-
Apps auf das Notizbuch zugreifen.

Netzwerk:

Sie kénnen das Notizbuch auch auf einem File- oder SharePoint-Server ablegen und dann
gemeinsam mit Ihren Kollegen zugreifen (z. B. Als Abteilungs-Dokumentation). Hier speichern
die meisten Unternehmen lhre Notizblicher.

Arbeitsplatz:

SchlieBlich kénnen Sie ein neues Notizbuch auch lokal auf Ihrem Rechner
ablegen. Das genligt, falls nur Sie selbst damit arbeiten wollen. Bitte denken
Sie, in diesem Fall auch daran, regelmaRig Sicherungen zu machen.

% Start Einfugen Freigeben Zeichnen Uberprufen Ansicht

Informationen

Neues Notizbuch

Offnen
1. Notizbuch speichern in:

Zugriff Gber beliebigen Computer oder

ALLLy E-‘((l

Freigeben Browser. Fir andere Benutzer freigeben (opt...
Netzwerk
Speichern - Fir andere Personen im Netzwerk oder in
unter SharePoint freigegeben.
3 Arbeitsplatz
Senden

Sie kénnen beispielsweise jeweils ein Notizbuch fir's Unternehmen, fir die eigene Abteilung,
flr sich selbst als Mitarbeiter, fur Personliches oder Privates oder fiir die Familie anlegen.
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3 Abschnitte anlegen

Denken Sie daran, die einzelnen Notizbiicher sinnvoll zu strukturieren. Es empfiehlt sich, eine
einheitliche Struktur flir die Notizblcher zu finden. Wenn Sie z.B. lhr personliches Notizbuch als
Mitarbeiter aufteilen, kénnte folgende Struktur hilfreich sein:

Wichtige Infos (Zugangsdaten, Preislisten, Telefonlisten ...)

Checklisten (Jahreswechsel, Auftragsbearbeitung, Urlaubsvertretungs-Infos ...)
Personliche Projekte (also Ihre Aufgabenbereiche, z.B. Ziele, Helpdesk, Recherchen ...)
Ideenspeicher (fir mogliche neue Projekte ...)

Personalgesprache

Buchzusammenfassungen

Seminar-Mitschriften (von Fortbildungen, die Sie besuchen)

43430803840

4 Seiten anlegen

Nachdem Sie nun lhre Abschnitte klar haben, lautet der ndchste Schritt die Seiten mit

Leben zu fillen. Speichern Sie alles was Sie sonst auf Papier gesammelt haben in lhren Seiten im
jeweiligen Abschnitt ab. Hier brauchen Sie jetzt nicht mehr besonders zu sortieren, durch die
Suchfunktion in OneNote kdnnen Sie Text, Bild und Ton durchsuchen lassen und finden so
schnell Ihre gewlinschten Informationen.

Hinweis:

Besonders, wenn Sie OneNote gemeinsam im Team nutzen, also mit

mehreren Personen, ist es wichtig, dass auch die Struktur innerhalb des Notizbuches
gemeinsam besprochen wird. Legen Sie am besten die Spielregeln fiir das Notizbuch
in einer gemeinsamen Sitzung fest:

= Welche Struktur legen wir an?

= Welche Informationen sollen abgelegt werden?

=> Pflegen alle Anderungen ein oder nur 1 Person usw.

Ubrigens, diese Spielregeln kénnen Sie dann gleich in OneNote notieren (z.B. im
Ordner ,,Wichtige Infos“)

Seiten anlegen > Beispiel:

= (1) ,Unternehmen” ist das Notizbuch
= (2) Abschnitte anlegen: ,Wichtige Infos“, ,Checklisten”, ,,Ablaufbeschreibungen” usw.
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= (3) Auf der Ebene der Seiten werden die einzelnen Inhalte gespeichert (z.B.
»Zustandigkeiten”, ,Kostenstellenplan® etc.) Hier konnen Sie Text, Tabellen,
Freihandzeichnungen, Dokumente, E-Mails und sogar Vidoes einfligen

[@ <9 [100&F ' 'ustandigkeiten - Microsoft OneNote =)
' Start EinfGgen Freigeben Zeichnen Uberpriufen Ansicht [~ 0
* g —r 9 " “[E' i T3 oatum TU Formel ~
| M j = e 9" — ) é'.v — O Zeit £2 Symbol ~
Schreibbereich  Tabelle Bild Bildschirmausschnitt  Verknupfung Datet Datelausdruck Scannerausdruck Audio Video -
einfugen . anfugen aufnehmen aufnehmen =y Datum und Uhrzeit
Einfugen Tabellen TS Ao el ok SELrIn Aufnahme Zeitstempel Symbole
Notizblcher: < Wichtige Infos Checklisten  Ablaufbeschreibungen |- 2, : zbiucher durchsu B P -
di«vbemplat: v - “" Iil-l =
Abteilung Y v Zustandigkeiten Zustandigkeiten
€[ Untemehmen T v = tempus.
82 Telefonti
Liebe Mitarbeiterin, Organigramm
1 lieber Mitarbeiter, Terminplan Mitarbeiterabe
wir mochten, dass Sie sich in unserem Hause zurechtfinden. Bewegt Sie dennoch die Regeln Zeiterfassung
eine oder andere Frage, dann konnen Sie sich geme an die nachstehenden Personen Urlaubsant
wenden
E-Mail-Spielregein
Arbeitspl selreae
= Servicestandards
Marcel Miller (Ruf-Nr. 384)
* Handys Vertretung: A. Gittinger Spielregeln Firmenwagen
* Telefonanlage Vertretung: B. Meck Wichtige Adressen
* ACT Vertretung: L. Honold
| Ina Banzhaf (Ruf-Nr. 230)
.

Mit OneNote kdnnen Sie Ihr Abteilungshandbuch abbilden, Ihr ganz personliches Wissensarchiv
anlegen oder die Besprechungsprotokolle speichern die direkt mit lhrem Outlook-Termin-
kalender verknipft sind. Experimentieren Sie einfach einmal mit OneNote. Sie werden erstaunt
sein, wie vielseitig dieses digitale Notizbuch ist.
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5 Notizen zu einem PDF machen und bearbeiten

Sie kdnnen 3 Moglichkeiten um ein PDF in OneNote einzufligen:

= Drucken aus Adobe Acrobat Reader
= Befehlin OneNote , Dateiausdruck”
= Per Drag & Drop

= Drucken aus Adobe Acrobat Reader

jekel&team
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Offnen Sie Ihr gewiinschtes PDF und gehen Sie wie gewohnt auf die Funktion ,,Drucken”.
Wahlen Sie hier den Drucertreiber ,,Send to OneNote” aus.

Dvucker: Sur._. To OneNote 2013 v

Eigenschaften Erweiten..

Exemplare: |1

Zu druckende Seiten
e Alle
) Aktuelle Seite

_Seiten |1 -46
P Weitere Optionen

Seite anpassen und Optionen
GroBe Poster
) Anpassen
) Tatsachliche GroBe
®) UbergroBe Seiten verkleinern

_) Benutzerdefiniener MaBstab: 100 %
[T Papierquelie gemaB POF-SeitengroBe auswihlen
Ausrichtung:
®) Hoch-/Querformat automatisch

_) Hochformat
) Querformat

Seite einrichten.,

02.05.2018

[ ]1n Graustuten (schwarzwel) drucken
|_|Farbe/Toner sparen ®

Kommentare und Formulare
Dokument und Markierungen

Kommentare zusammenfassen

Skalierung: 94%
210,02 x 257,01 mm

Biiro-Kaizen®
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Sie werden nun gefragt, in welches Notizbuch und in welchem Abschnitt das

ausgewadhlte PDF gespeichert werden soll. Wahlen Sie den gewlinschten
Speicherort aus.

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

= Weiterbildung (aktueller Abschnitt)
&% Besprechungen

(Screenshots) I ®

tempus
[ Drucken aus Acrobat Reader (aktuelle Seite)

Alle Notizbiicher

Screenshots >\Weiterbildung
tempus

IT

Termine

Projekte

Vneteinky

T Ausdrucke immer an den ausgewshiten Spexcherort senden (kann spiter in den OneNote-Optionen angepasst werden).

oK Abbrechen

OneNote hat nun das PDF als Ausdruck eingefligt.

=> Befehl in OneNote ,Dateiausdruck”

Gehen Sie in OneNote in den Reiter ,Einfigen” und wahlen hier den Befehl
,Dateiausdruck” aus. ‘

DATEI START EINFUGEN l ZEICHNEN VERLAUF UBERPRL

¢ B B0 &

Schreibbereich  Tabelle Dateiausdruck |[Dateianlage Kalkulationstabelle
einfigen -

-

Einfligen Tabellen Dateien
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=> Per Drag & Drop
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Ziehen Sie ganz bequem mit der linken Maustaste gedrickt die gewlinschte
PDF-Datei in Ihr OneNote und entscheiden Sie dann noch mit einem weiteren
Mausklick wie die Datei eingefligt werden soll.

ﬂ Datei anfiigen

]
'm Ausdruck einfiigen

Ihnen steht nun eine Vielfalt an Moglichkeiten zur Verfligung, wie Sie lhre Notizen
einfligen konnen. Die wichtigsten drei haben wir Ihnen hier auf einen Blick
zusammengefasst:

= Wichtige Textpassagen mit der Maus (oder dem Stift) farblich markieren

02.05.2018

2 © © {-@a & -
START EINFOGEN ZEKCHNEN VERLAUF UBERPRUFEN ANSICHT MAKROS
Al P AP AP Bed | & il
o L \ A | AL | A A |~ I w *
Typ  Lassosuswahl Radierer AL AL A~ A -.‘ d Farbe und Mit Ti
. Starke  2eich
Took
"__: Screenshots ~ i o Seminare H
chemar
Inhalt
® Meistern Sie die E-Mail Flut entspannt. ..., S. 4
1. Reduzieren Sie die Zahl (hrer Posteinginge . . oy X
2 i Fir Thres E-Mail-Programims S.6
3 Pasteingang s.7
4 hren Posteingang nichs als To-do-Liste ...5.8
5. Geben Sie thren E-Mails eine Helmat . ... o..o...ooooo ...8.9
6. Verarbeiten Sie lhre E-Mails, statt sie nur zu sichten ..., ... S 10
7. Beschleunigen Sie das Beantwoeten Mire B-Mails, s 13
8 » effizienten Umngang mit F-Mails 515
5 sich gegenseitig die Arbelt mit E-Mails
durch Spielregeln. ... .......... A v
B ANRNG oo e s.18
zu 1.: Emnchten von Anrufbeantworter und Fax per EMall......... 5. 19
zu 2 Benachrichiigung neu i ktivieren ... ... S 22
i 20 Emplang veuer F-Mai 3 S 24
02 5.25
206 d ...5.27
7. Die wichugsten Tastenkambinationen far Outlook und Windows. . 5. 28
zu 7.c Die wichtisten Tastenkombinationen fiir Apple Mail und Max 0§ .. §. 29
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= Notizen lber die Tastatur an der gewlinschten Stelle einfligen

o © 9 -2 e Ausdnack - OneNiote

START = ENFUGEN  ZEKHNEN  VERLAUF  UBERFROFEN  ANSKHT  MAKROS

= . V] Astgabentategorie = An Desktop pin
] =6 AN Z : y @
4 B, beszer Voriag

% Matrcs

Besprechungidetals

Formatvoriagen  Kanegorie

o o F K U ok x-¥-A-E- X

o Autgaben

Screenshots - [Ugespeckingen| iseerapeicner | Checkisen | [ Nitschiiebe Seminare | | Weilerbikng | - Achiv = Prowite

Inhalt

® Meistern Sie die £-Mall-Flut entspannt .............ooooiiiiii 84
1. Redusieren Sie die Zahl th 5
2 S die Finssellungen Bees 1-Mail-Programms 56
’ Ste Thren Posteingang frei 57
4 Missbrauchen Sie Thren Posseingang niche abs To-do-Lisse S8
S, Geben Ske Ihren E-Maib cine Holmae 8.9
6 Verssteen Sie thre E-Maik, datl sie nur 5 sichen s 10
1 - s13
5 s s13
o tern Sie sich gegenseinig e Arbes mit E-Mails Bei nachster Abteilungsbesprechung vorstellen und gemeinsam dis
piclregeln s17
" Anbang... 518
Einekchecn von Anrebeasewonter und Fax per E-Mail. s
Benacheshesung never E-Maik in Outhook deakiivieren s
+ £-Madhy in Oushook desksivieren 524
v 1-Madhs i A | deakinteren 523
F-Malls verarbesten statt skheen: Obersicht der 3 Schritse s 7

Die wichtigsien Tastenkombinatiosen 8 Outlook und Windows. . S 28
o fldr Apphe Mail und Mac 05 . . S. 29

Die wichtigsten Taenke
L sing

= Handschriftliche Notizen an jeder beliebigen Stelle einbringen

o © © R & Ausdruck - OneNote
SIART  ONOGEN | ZDOWNIN  VERAUF  UBCRRFEN  ANSIONT  MAKROS
Al P Iy [y Iy L ” 0~ A
T @ A A A~ ‘et | & e 1 T X A dj
B st taseres [~ A A A~ ol P | rave s Mg | T SchveRbereich Avordoen Oosen | Prabans P
- Sute  zecheen enigen . *

w Achv % Projele

1 Screenshots ~  (iespeechingen || ideenspecher  [Checkizien | ((MiRichicte Seminare | | Weilerbilusg | -

en thees E-Mail- Progeasms.

2 Sie d .6
s P Poseingseg et 5.7
4 Mibsbeauchen Sie Threm Posteingang nikha als To-do-Liste 55
5. Geben Sie Bwen E-Mails eine Heimae 5.9
6. Verarbeien Sic Bee E-Madls, statt sie nur s sichies s 1o
7. Beschieunigen S day £-Mals s
8. Zusatnipps fir den ef¥: T-Mads. S5
% Beckioers B St gpmciig o Asush Sl 34 Bei nachster Abteilungsbesprechung vorstellen und gemeinsam diskutieren
dusch Spicirepein sy
= Antang . eoeres s

Barichien vom Aseulbesntworter und
Tenachrichiigung never 1-Malk In Outhook deakiivieren
Fmplang never E-Mails in Owthook deaksvieren
Essplasy; never E-Mails in Appic m
£-Maihs verarbeiten staet vichgh: Ubericht des $ Schelite

¢ > wetkesdau o !

dinatienen fir Ajpte Mail wad Mac OS5

& automatiseren

-
Die wichwigsten Taste
Quicksseps - AbUL
Ubersicht Autotest

Asstostgnater in
Verteferfisie in Outlook anfegen

E-Mail Spiciregein. Praxsbebpiel tempus

P R

.56
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Extra Tipp:

Durch die ausgereifte Suchfunktion von OneNote kdnnen Sie nicht nur Text durchsuchen
lassen, sondern auch handschriftliche Notizen und Bilder. So finden Sie alles in Sekunden-
schnelle wieder.

Fiir alle Office 2013 Nutzer:

In den Grundeinstellungen ist OneNote so voreingestellt, dass es mehrseitige PDF’s so einfligt,
dass jede Seite auch in OneNote auf einer extra Seite dargestellt wird. Wenn Sie aber alle Seiten
untereinander haben méchten, miissen Sie noch folgende Anderung in den Einstellungen
vornehmen:

Kategorien

Beim des hs 'K ', um eine Zt 2u erstellen
Markierte Originalnotizen abgeblendet anzeigen

® Markierte Qriginalnotizen unverandert lassen

Abgeblendete kategorisierte Notizen im h K  anzeigen

Kennwérter

Wenn Sie kennwortgeschitzte Abschnitte offnen, bleiben diese eine gewisse Zeit lang entsperrt.
Erweitert

Sie kdnnen jetzt alle Abschnitte sperren. (Strg+Alt+L)
W] Kennwortgeschitzte Abschnitte sperren, nachdem ich so lange nicht darin gearbeitet habe: 10 Minuten v
Kennwortgeschitzte Abschnitte sperren, sobald ich sie verlassen habe

W] Zugriff auf kennwortgeschatzte, nicht gesperrte Abschnitte durch Add-In-Programme aktivieren
Texterkennung in Bildern
["] Texterkennung in Bildern deaktivieren

Anzeige

Ausdrucke

["] Lange Ausdrucke auf mehrere Seiten einfugen

D. ke h als Hintergrund festlegen
Andere

MaBeinheit: Zentimeter v

Fehler des Benutzeroberflachen-Add-Ins anzeigen
v

OK Abbrechen
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6 Checklisten anlegen
Sie méchten lhren nachsten Urlaub Giber OneNote organisieren? Oder das nachste
Kundenmeeting mit einer digitalen Checkliste planen? Kein Problem, wir zeigen Ihnen in nur

wenigen Schritten wie Sie eine Checkliste in OneNote anlegen.

Offnen Sie OneNote und beginnen geben lhrer neuen Seite einen Namen.

Vorbereitung OneNote Workshop - OneNote

Einfugen  Zeichnen  Verauf  Oberprafen  Ansicht  MAKROS
o - V| Aufgab:
Calibri Light =20 = +— = . A A,J V' Aufgaben (Strg+1) Ay
- i 2 Katego
- . Formatvorlagen " ( )
Einfugen F K U b X-%- .A. - il Wichtig (Strg+2) P outlool
» | tempus prechung deenspei Checklisten iiche (

Vorbereitung OneNote Workshop

Nun schreiben Sie alle Dinge auf an die Sie denken miissen. Fiir die Ubersichtlichkeit empfiehlt
es sich Zwischenliberschriften zu verwenden. Wenn Sie alle fiir Sie relevanten Punkte
aufgeschrieben haben, markieren Sie diese.
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AnschlieRend klicken Sie in der Menizeile auf ,Aufgaben (Strg+1)“.

Einfdgen Verlauf

Uberpriifen

jekel&team
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Vorbereitung OnpNote Workshop - OneNote

Lo

%

Folgendes Material ins Auto packen:

15 Stlick Seminarmappen, Handouts, Schokolade und Stifte
4 OneNote Biicher

5 Laptops fir Ubungen der Teilnehmer

2 Laptops Referent

Technik Kiste

Beamer

Aefh

ah 8 1ihe

Calibri - 11 > A A.d Aufgaben (Strg+1)
o = Kategorien
Formatvorls ichti
Einfigen o F K U abe X;-%-A- =- X o S g P> outicok-A4
Zwischenablage Text Formatvoragen Kategonien
| tempus v | Besprechung Ideenspeich Checklisten  Personalgespriiche (Protokolle)  Mitschriebe Seminare Weiterbildur|
Vorbereitung OneNote Workshop

Aufgabenk

lhrem markierten Bereich werden nun Kontrollkastchen vorangesetzt. Diese kénnen Sie mit nur
einem Klick abhaken und behalten so den Uberblick tiber Ihr Material.

Wenn Sie nur ein einzelnes Kontrollkdstchen einfligen méchten, konnen Sie dies auch tber die

Tastenkombination ,,Strg+1“ tun.

Verlauf

Ansicht

Vorbereitung OneNote Workshop - OneNote

MAKROS

Oberprufen

Calibri o= - = A

Einflgen

v F K U e Xoo%-A-

schenablage Text

A

Formatvor

3¢ Fomatvoriagen

Auf
V| Aufgaben (Strg+1) YIS
~ Q Kategorien
Wichtig (Strg+2)
P> outlook-Au

| tempus v P cr

Vorbereitung OneNote Workshop
i t 2. Februar 2016 07:49

Folgendes Material ins Auto packen:

15 Stiick Seminarmappen, Handouts, Schokolade und Stifte

4 OneNote Biicher

S Laptops fiir Ubungen der Teilnehmer

2 Laptops Referent

[Technik Kiste

Beamer

Aufbauen ab 8 Uhr:
Referenten Laptops

Laptops fir die Teilnehmer
Handouts, Schokolade und Stifte verteilen

Nachbereitung Workshop:
Zertifikate

Handout digital zuschicken
Bewertungsbogen auswerten lassen

[{ i i Seminare

02.05.2018
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Sie bendétigen diese Checkliste regelmaRig? Nutzen Sie die Seitenvorlagen!

= Gehen Sie hierfir in der Meniileiste auf den Reiter ,Einfligen” und anschlieRend auf den
Befehl ,Seitenvorlage”.

v a @ .

szete ik Moch

tempus v Beprechungen  idesnspeicher  Chacklisten  Personalgespriiche (Protokolle)  Miicheiebe Seminare

Vorbereitung OneNote Workshop

Cortainer

Inhalte
Folgendes Materfal ins Auto packen: okt

15 Stiick Seminarmappen, Handouts, Schokolade und Stifte e Ous
4 OneNote Bocher

5 Laptops for Ubungen der Tednehmer Dasteren und Ausdh

2 Laptops Referent

Skizze Tagungs:
Technik Kiste kizze Tagungse,

Beamer £ Mail Spielregein
Aufbauen ab 8 Uhr: Berechnen mathe
Referenten Laptops : X
mmeetng e
Beamsr o

Laptops fir die Teilnehmer
Handouts, Schokolade und Stifte verteilen

Teammesting 084}

Brairstorming Ho
Nachbereitung Workshop:
Zertifikate

Handout digial zuschicken
Bewertungsbigen auswerten lassen

Teammesting 18
Projekitag OneNos

Besprechung

Teammesting

= Es offnet sich ein neues dunkelgraues Fenster. Hier wahlen Sie ,, Aktuelle Seite als
Vorlage speichern”.

o+

shruck Dateanlage Kaleulationstabelle  Bikdschirmausschnitt Bilder Orvin n Onirevideo  Link

enrfugen 2
1tempus v | Bepeechungen | idesmspeicher | Chackisten ® + W Archiv % Projekte
S
x
Vorbereitung OneNote Workshop Vorlagen
Seite hinzufigen )
F ontainer
Fogen S eine Seite hinzu, die aul einer e
der folgenden Voragen bavert Inhate

Folgendes Material ins Auto packen:

15 Stock Seminarmappen, Handouts, Schokolade und Stifte - - —
4 OneNote Bacher Diverse Seitenformate v
5 Laptops for Ubungen der Tellnehmer Business v Datelen u
2 Laptops Referent
Dekorativ v Skizze Tag
Technik Kiste N T
Aufgabenlisten v
€ Mad Spi
Aufbauen ab 8 Uhr: Barechnen
Referenten Laptops ¥ Vorlagen in Office.com .
fen it tiens A verwenden
Laptops fur die Tellnehmer SN Sihs Bassitnts Yaceos —

Handouts, Schokolade und Stifte verteilen Wahlen Sie eine Vorlage. de Sie fur alle

reuen Seten im sktuellen Abschestt Beainstoem|

verwenden mochten
Nachbereitung Workshop: rerwenden mOckier .
Zertifikate Kene Standntvirtage cammest
Handout digital zuschicken Proyekttag
Bewertungsbogen auswerten lassen
Aktuele Sese als Vorlage speichem Basprechu
Teammeet]
Hypertinks

Vorbere

02.05.2018 Thorsten Jekel - t.jekel@jekelteam.de / 030-44 0172 99 Seite 14



jekel&team

DIGITAL WORKING

= AnschlieBend werden Sie aufgefordert Ihrer Vorlage einen Namen zu geben.

tempus ~ i Checklisten (Protokolle)  Mitschriebe Seminwre  Wedterbildung . Archv % Projekte

Vorbereitung OneNote Workshop

Folgendes Material ins Auto packen:
15 Stick en, Ha

Autgabenlisten

Zertdikate

Newe Vorlage erstelien

= Diesen Namen bestatigen Sie mit ,,Speichern”. Ab sofort kdnnen Sie nun mit nur einem
Klick auf Ihre Seitenvorlage zugreifen.

7 Besprechungsprotokolle erarbeiten

= Legen Sie ein neues Notizbuch auf Ihrem Fileserver oder SharePoint-Server an.

= Speichern Sie es in einem Ordner auf den alle Kolleginnen und Kollegen Zugriff haben,
die das Protokoll 6ffnen sollen.

= Legen Sie in lhrem Notizbuch eine neue Seite an und verfassen Sie dort das Protokoll.

OneNote bietet Ihnen hierfiir viele Moglichkeiten:

= Tabelle einfliigen

= Kategorien, Links einfligen,

= Frei Hand Skizzieren

= Alternativ kdnnen Sie auch aus einem Outlook-Termin ein
Besprechungsprotokoll erstellen (klicken Sie im Outlook-Termin auf
»,Besprechungsnotizen”). Was sehr praktisch bei dieser Methode ist, ist, dass die
Kopfdaten (Besprechungsbetreff, Uhrzeit, Datum, usw.) automatisch in lhr
Protokoll Gbernommen werden.
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Nachdem Sie das Protokoll erstellt haben, kdnnen Sie ganz einfach mit nur einem Mausklick lhre ToDo’s
in lhre eigene Outlook-Aufgabenliste Gbernehmen. Von dort kdnnen Sie sie bei Bedarf auch an weitere

Personen delegieren.

Kategorien suche

tempus ~ Checkisten (Protokolle)  Mitschriobe s«u»-{

Teammeeting

=)

Besprechungsdatum: 21.01.2016 07:30

fogen o F K U e X- - A 3 Fomeoragen Wichtig (Strge2 g -

Morgen (Strg=Umschalt+2)

Ort: Raum 124
Unk 2u Outlook-Element: &ccn §
Einladungsnachricht (Reduzieren)
Auswertung de Monats. Ubersicht Projekte.

Teilnehmer (Red.

Notizen

ToP Was Wer Wann

1 I Maglichkeit zur Einfihrung eines Ticketsystems Narcel I
2ur Reklamationsbearbeitung prufen

2 ADSCRIusS 305 BOratungsprojects MoNer Nareike

Abschlussbericht muss erstellt werden

Extra Tipp:

Falls Sie fir Besprechungen immer dasselbe Protokoll verwenden wollen, konnen Sie dieses

auch in OneNote als Protokoll-Vorlage speichern.
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9 OneNote auf mobilen Geraten

Um auch von unterwegs mit Ihren Mobilgeraten auf lhre OneNote Notizblicher zugreifen
zu kdénnen, bendétigen Sie im ersten Schritt einen Microsoft Account. Sie kdnnen sich
kostenlos auf z. B. http://www.outlook.com registrieren.

= Offnen Sie OneNote und gehen Sie auf ,Datei”. (1)

= Klicken Sie nun auf ,Neu” und wahlen als Speicherort ,,OneDrive” aus. Betiteln Sie ihr
Notizbuch z. B. mit ,Geschéaftsreisen” (2)und planen/organisieren Sie ab sofort alle
lhre Geschaftsreisen digital.

= Laden Sie sich nun in lhrem App-Store die kostenlose Mobilgerate-App herunter.
Diese gibt es fur iPad, iPhone, Android-Gerate und Windows-Phone-Gerate.

= Offnen Sie auf dem Mobilgerdt Ihrer Wahl die App und melden sich mit Ihren
MicrosoftLogin-Daten an.

= Offnen Sie das Notizbuch ,Geschiftsreisen” auf Ihrem Mobilgerit. Das kann einen
kurzen Moment dauern.

(1) 2
e \cucs Notizbuch

’ Neu
OneDrive - Personlich 'A OneDriv
Offnen (s marcel.miller@outlook.de -

Notizbuchname:

Einfligen

Calibri Light - Drucken [ Dieser PC

Geschaftsreisen

Alle Anderungen kénnen Sie ab sofort auf lhrem PC oder direkt an Ihrem Mobilgerit
vornehmen und das Beste daran: die Synchronisation erfolgt vollig automatisch und in
wenigen Sekunden.

Dass ein Notizbuch aktuell synchronisiert wird erkennen Sie an dem linken griinen Kreis
mit zwei Pfeilen:

tempus
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Um lhnen die Arbeit mit OneNote zu erleichtern, habe ich Ihnen in der nachfolgenden
Ubersicht die wichtigsten Tastenkombinationen in OneNote zusammengestellt:

Navigation und Verwaltung

Offnen eines neuen OneNote-Fensters:
Offnen einer neuen Randnotiz:
Andocken des OneNote-Fensters:
Notizbuch 6ffnen:

Neuer Abschnitt:

Neue Seite:

Zum nachsten Abschnitt wechseln:
Zum vorherigen Abschnitt wechseln:
Zur nachsten Seite wechseln:

Zur vorherigen Seite wechseln:

Formatieren von Notizen
Markierten Text gelb hervorheben:
Hyperlink einfligen:

Markierten Text durchstreichen/
Durchstreichung aufheben:

Markierten Bereich als Aufzahlung formatieren:

Markierten Bereich mit Nummerierung
versehen/Nummerierung entfernen:
Hilfslinien ein- oder ausblenden:

Teilen von Notizen
Seite per E-Mail senden
Freigegebene Notizblcher synchronisieren:

Aus markiertem Bereich eine Outlook-Aufgabe

erstellen:

Hinzufiigen von Elementen

Einflgen einer Datei auf der aktuellen:
Einflgen eines Bildschirmausschnitts:
Fligt das aktuelle Datum und die Uhrzeit:
Fligt das aktuelle Datum ein:

Fligt die aktuelle Uhrzeit ein:
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Strg+ M

Strg + Shift + M
Strg + Alt+ D
Strg+ 0
Strg+T
Strg+ N

Strg + Tab

Strg + Shift + Tab
Strg + Bild-ab
Strg + Bild-auf

Strg + Alt +H
Strg + K

Strg + Bindestrich
Strg + Punkt

Strg + Schragstrich
Strg + Shift +

Strg + Shift + E
F9

Strg + Shift + 1

Seite Alt + N
Windows-Logo-Taste + S
Alt + Shift + F

Alt + Shift + D

Alt + Shift + T
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