Microsoft OneNote

EinfGihrung



OneNote auf einen Blick

AN

Organisieren

Kennzeichnen

Schreiben oder skizzieren

Medien kombinieren

Ausschneiden und speichern

Teilen

- Gliederung der Notizbicher in Abschnitte und Seiten

—> Wichtige Notizen kennzeichnen

—> Mithilfe von Skizzen oder Notizen Informationen festhalten

- Audionotizen, Onlinevideos und Dateien einbinden

- Mit OneNote Web Clipper die Inhalte online speichern

- Die Notizbilcher kdnnen geteilt werden (Lese- und Bearbeitungsrechte)



Erstellen eines Notizbuches

OneNote fiir Windows 10
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Weitere Notizblcher...

Fangen Sie an zu notieren!

Tippen oder klicken Sie hier, um ein neues Notizbuch zu erstellen. Sie kédnnen auch eins lhrer varhandenen
Notizblcher aus der Liste der Notizbucher &ffnen.
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+ Notizbuch hinzufiigen




Erstellen von Seiten und Abschnitten
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Inhalt

+ Abschnitt hinzufiigen + Seite hinzufligen




Loschen eines Notizbuches

e Abschnitte und Seiten kbnnen
einfach mit einem Rechtsklick auf
den gewliinschten Abschnitt/die
gewunschte Seite geloscht
werden.

* Ganze Notizbicher werden Uber
OneDrive oder den Speicher des
Gerats geldscht.
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Seite umbenennen
Ausschneiden

Kopieren

Einflgen
Verschieben/kopieren

Als Unterseite verwenden
Link zu Seite kopieren

Als Standardvorlage festlegen
Seite an Start anheften
Als ungelesen markieren
Seite Ubersetzen

Meue Seite unterhalb




Registerkarte Start
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Beim Register Start konnen Schriftformatierungen wiein
einem Word-Dokument vorgenommen werden.

* Formatvorlagen

* Aufzahlungszeichen

* Markierungen

* Einridckungen

Mit diesem Drop-Down Feld kann eingestellt werden, ob

»1 es sich z. B. um eine Aufgabenliste mit Kastchen handeln
bzw. welche Prioritat dem Text zugewiesen werden soll.
Textformatierungen Aufzahlungen:
+ Eins
Das sie anderen Frau wenig nicht, schauderte er mit verlieR Stimme : E‘:‘:i

das, der als nehmen warten einer, voller hatte gegen {iber linke
wurde, erfahrenen Reden sagen von und einer, dann wahrhaft der

bis umgénglich. Das der dem schreit Wachter. Nummerierung:

1. Eins
Ihr beobachtete versuchte Monatsgebiihr wichtiger. Es nahe die 2. ﬁwe_'
den SpaR. Nach Leuten Stadt sehr von den, sah deshalb sie die 3. drei P
braucht und, doch gesellschaftlichen Franz die eine auf, antwortete -
sie geben gegeben alte zusammen, wie Lage mit mir wesentlich, [ Milch
mit Netz Nebenzimmer zu sich das. Sie so Umbau Frau die saR E :::”

einem. Aber zwei dem ihr Sie kénnen Kind solche. Das Rechtsstaat
gewesen Software hob seinerseits der so, ohne den auch Buch
verkauft bloR zu mit Frau. Immerhin jetzt beim einzigen Sie, jedoch
dieser hatte halten Frau. Das ist dazu des diese einen, aus auf Stolz
und war, sagte mehreren Bekanntschaft aktiv beugte ohne
schneller Namens zu.




Registerkarte Einfligen: Tabelle und Datei
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Bei Auswahldieser Funktionen kann ausgesuchtwerden, wie die externen Dateien
einfigen werdensollen. Es stehen 3 Moglichkeiten zur Verfligung: "Ausdruck” fiigt
das Objekt (PDF, Excel, Word) gedffnet (lesbar) in Vollanzeige direkt auf die Seite
ein, wahrend bei "Datei" nur ein Symbol erscheint. Das Dokument 6ffnet sich hier
erst beim Klicken. "Auf OneDrive hochladen" erstellt einen Link, Gber den das
Dokument in One Drive aufgerufen werden kann (Dokumente kénnen so zur
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Bearbeitung gesperrt werden, wihrend duch "Datei" eingefiigte Dokumente

Tabellen kénnen in die bearbeitet werden kdnnen)

Notizen eingefligt und
anschliefend

formatiert werden. ﬂ ?

\ 4
[ Wie méchten Sie diese Datei einfligen?
Externe Dateien kdnnen ﬂl% B A
. .. ’ >

e|ngefugt Werden . Einfihrung > Auf OneDrive hochladen und Link einfligen

inJneMote
I N [ﬂj Als Anlage einfligen
= Als Ausdruck einfligen
L Abbrechen

Einfuhrung
inJneMNote




Registerkarte Einfligen:
Bilder, Onlinevideos und Links

OneNote fir Windows 10 Max Mustermann |

2
Start Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch g (] Q Q |2 Teilen o

Z;’ ”\3 @ Tabelle @j Datei D Ausdruck [ [ad Bilder E'e Onlinevideof | €@ Link Ll_—l@ Audio E Besprechungsdetails Q symbol [ Gleichung ;; Mathematik Aufkleber T[j Recherche [. Forms

Hier kann ein Hyperlink eingefligt
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werden.
\ 4
Mit Hilfe dieses Buttons 1
kénnen in den Seiten -
Bilder eingefligt werden.
Adresse:
y www.phwienl0.ac.at
Mit dieser Funktion kénnen Microsoft OneNote - Tutorial Deutsch‘-[; erman 1 Anzuzeigender Text:
Onlinevideos eingebettet werden. (e vien 0 )
Abbrechen “




Registerkarte Einfligen: Audio, Symbol,
Besprechungsdetails, Gleichung und Mathematik

OneNote far Windows 10

Max Mustermann

Start Einfiigen Zeichnen

Z) ”\l @ Tabelle

@l Datei

Audioaufnahmen
konnen direktin
OneNote aufgenommen

Ansicht Hilfe

D Ausdruck

Kursnotizbuch

lad Bilder  Eg Onlinevideo

e B ¢ ,_r;f | Teilen

@5 Link F@ Audio || ﬁ Besprechungsdetails

Q symbol [ Gleichung ;: Mathematik Aufkleber ﬁa Recherche Forms
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werden.
H

O
Geburtstage
-2

Audioaufnahme
gestartet: 15:58
Freitag, 27. November
2020
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Hier konnen Symbole und Gleichungen

Besprechungsdetail aus
Outlook kénnen in

Besprechungsdetails

Dokumentieren Sie lhre
Besprechungen vollstandig

Wiahlen Sie eine Outlook-
Besprechung mit nur einem Klick aus,
und wir figen die Uhrzeit, das
Datum, den Ort, wer eingeladen ist
und mehr hinzu.

Mit einem Microsoft-Konto
anmelden

Mit einem Geschéfts-, Schul- oder
Unikonto anmelden

OneNote importiert
werden.

einfligt werden. Grundrechnungen,
Formeln und Gleichungen kénnen

berechnet werden.
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Registerkarte Einfligen: Forms
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ek
T Beispiel Einflgen
Freitag, 27. November 2020 19:42
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Meine Formulare Aktualisieren
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—+ Neues Formular -+ Meues Quiz

Die erstellten Umfragen und Quizzes

Hardware ¢ | in Microsoft Forms kdnnenin

09.11.2020

OneNote aufgerufenundin die Seite
Unbenanntes Quiz . .
e102020 eingefligt werden.




Registerkarte Zeichnen
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In diesem Register stehen
Stiftwerkzeuge zur Verfligung, die bei
der Gestaltung der Seite verwendet
werden kénnen. Mit diesen Werkzeugen
kann nicht nur gezeichnet, sondern auch
Inhalt hervorgehoben werden. Die
Farbe sowie die Stiftstarke kann nach
Belieben verandert werden.

Mit diesen Funktionen kann
handschriftlicher Text in
Druckschrift konvertiert werden,
wenn etwa am Surface mit
Tabletstift mitnotiert wurde.

S

S
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Registerkarte Zeichnen

OneNote fiir Windows 10 Max Mustermann
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Diese Schaltflache heilt Hier kdnnen Formen eingefligt und selber
Schreibbereich einfiigen. Wenn etwas gezeichnet werden.
zwischen vorhandenem Text oder
\ 4 . .
TR Formen eingefligt werden soll, muss
Mit diesem Button §ETUg ! )

.. . nicht mit der Eingabetaste der
kénnen viele

. Abstand definiert werden. Mithilfe
Formen mithilfe )
) dieser Methode kann der ©
eines Lassos )
) . vorhandene Inhalt horizontal und
gleichzeitig

.. vertikal verschoben werden.
ausgewahlt werden.
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Registerkarte Ansicht
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ﬁ Neues Fenster D(F) Plastischer Reader Q (‘B\ % !:!II ('3 Seitenfarbe E Hilfslinien m Geldschte Notizen 'a'é’, Ubersetzen D. Barrierefreiheit tiberprtifen @ Wiedergeben

E‘; Autoren ausblenden

Hilfslinien konnen aktiviert
werden, umz. B.: das Einrichten
der Seite zu erleichtern.

\ 4
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Durch Anwahlen
dieser Option, wird
OneNote in einem
weiteren Fenster
geoffnet

Hier kann die
Seitenfarbe/Hintergrundfarbe
eingestellt werden.

\ 4
Die Ansicht und Grof3e der
Seite kann hier eingestellt
werden.
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Registerkarte Ansicht

Max Mustermann

G B Q@ O BTelen

OneMNote fur Windows 10

Start Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch

@\ @\ E&l !___! ('2 Seitenfarbe E Hilfslinien ]ﬂ[ Geldschte Notizen || 'a'é’, Ubersetzen D_ Barrierefreiheit Gberprifen

@ Wiedergeben E& Autoren ausblenden

ﬁ Neues Fenster Dq-;) Plastischer Reader

Bereits geldschte Notizen
werden angezeigt und kdnnen <
wiederhergestellt werden.

ki Autoren werden ausgeblendet.
Ein Text, der in OneNote
geschrieben wird, kannin eine
beliebige Sprache libersetzt
werden.
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Registerkarte Hilfe

OneNote fiir Windows 10

Max Mustermann

Start

(@ Hilfe

Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch

@ Feedback

59 Schulung anzeigen

/5
17

Diese Registerkarte bietet Hilfestellungen an und verweist auf Videos und
Internetseiten, die bei Problemen und Fragen rasche Antworten geben.

<@ D

Q Lf | Teilen

/
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Freigeben von Notizbuchern

In der Desktop-App

ACHTUNG: Es konnen nur ganze Notizblicher freigegeben werden. Die Freigabe einzelner Seiten und Abschnitte ist in One
Note fir Windows 10 NICHT mehr moglich. Wenn man einen Link zu einer Seite weiterschickt, sieht der Empfanger das ganze
Notizbuch, in dem sich die Seite befindet.

@ Hilfe ;'2‘:' Feedback ﬁ Schulung anzeigen é}f Neuert
e Wihlen Sie die Seite/den Abschnitt aus, die/den Sie

freigeben mochten. IN B Alexandra @ Diszese Graz-Seckau v F
e Wahlen Sie "Link kopieren" aus.
e Senden Sie den Link per Mail an den Empfanger. 0O Schnelle Notizen
| l Jour Fixe
@ X Abschnitt 16schen

' Besprechungen
Eﬁ Abschnitt umbenennen

@ Verschieben/kopieren

Abschnittsfarbe >

E—?,_[ Link zu Abschnitt kopieren |}

ﬁ Abschnitt an Start anheften

Kennwortschutz >
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Verwalten von Notizbuichern

Dies ist nur lGiber die One-Drive-Webapplikation moglich ﬁ
Zugriff gewdhren X

e Rufen Sie https://grazseckau-my.sharepoint.com/ auf.

e Loggen Sie sich mit lhrem Account der Didzese ein, wenn erforderlich gehen . 0] Al Alexandra @ D... Graz-Seckau
Sie auf "Eigene Dateien".

e Wahlen Sie das Notizbuch, dessen Berechtigungen Sie andern moéchten.

) i ) ) . ] : An: Name, Gruppe oder E-Mail v
e Klicken Sie auf die drei Punkte und wahlen Sie "Zugriff verwalten". Zugr 4
Nachricht...
u Offnen ~ 12 Teilen |= Sortieren ~
) AN Mk UIILL'I-)\.IIIIIL\.-IIIIIUPJP\. T T o= T
@ Zu
_& DB AK Unterschriftenmappe vor 6 Tagen Alex Personen benachrichtigen
~ Microsoft Teams-Chatdateien 4. Januar Alex Es gibt
Zugriff gewahren
~_ OneNote-Uploads 30. Marz Alex Es wird empfohlen, a
einen direkten Zugriff _ __
T privat Offnen S ex auf das Notizbuch zu
gewdahren
. - R Teilen . .
o Projektauftrage Digitalisierung Ex <+~ Alexandra Rollett Besitzer
Link kopieren
@ 20211123_OLK_Clusterung eingereichter Di... ex rweitert
Zugriff verwalten rerer
® ©| Alexandra @ Di6zese Graz-Sec... |& ex
Ldschen
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https://grazseckau-my.sharepoint.com/
ROLLETT
Hervorheben


Nitzliche Internetseiten und Videos

* OneNote: |hr digitales Notizbuch

» Aktuelle Updates fur OneNote fur Windows 10

e \Was ist OneNote? OneNote flr Einsteiger

e OneNote Tutorial 2020

17


https://www.microsoft.com/de-at/microsoft-365/onenote/digital-note-taking-app
https://support.microsoft.com/de-de/office/neuerungen-in-onenote-f%c3%bcr-windows-10-1477d5de-f4fd-4943-b18a-ff17091161ea?ui=de-de&rs=de-de&ad=de
https://onenote-fuer-einsteiger.de/was-ist-onenote
https://www.youtube.com/watch?v=rjHMHxVEvtk

erstellt von A. Rollett | Pb Steuerung und Qualitat | 03/2022

Viel Spals beim Ausprobieren!





