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OneNote 2016

1. Allgemeines

OneNote ist ein digitaler Notizblock, damit konnen elektronische Notizen geordnet
und leicht wiedergefunden werden.

Der Notizblock ist in Abschnitte unterteilt, welche jeweils mehrere Seiten enthalten
konnen. Die Elemente innerhalb einer Seite konnen verschoben werden und Notizen
konnen untereinander verknipft werden. Eingefligte Inhalte werden automatisch mit
ihrer Herkunft verlinkt. OneNote speichert jede Anderung automatisch ab, daher ist
es nicht notig selbst zu speichern.

2. Notizbucher
2.1 Notizbuch erstellen
Um ein neues Notizbuch zu erstellen, gibt es zwei Moglichkeiten:

1. Auf den Pfeil neben dem aktuell dargestellten Notizbuch klicken und die
Maoglichkeit ,Notizbuch hinzufligen” auswahlen.

e )
[ Schulun Einfihrung Theorie Link +

I ':-!-) Motizbuch hinzufiigen I -

Mein Notizbuch

HTW

Den Speicherort (1) auswahlen und wenn nétig den Ordner (2) anpassen. Den Namen
(3) des neuen Notizbuches eingeben und auf ,Notizbuch erstellen” (4) klicken.

pee—l Ncues Notizbuch

Neu

- &@ OneDrive E;I Dieser PC
- Notizbuchname:
Drucken 1 EI:I Dieser PC 3 Schulung
Fi be
g + Ort hinzuftgen P
Exportieren 4 7]
Notizbuch

Durchsuchen erstellen

Senden

Q In einem anderen Ordner erstellen

1/32



] HTW Chur

. . Hochschule fur Technik und Wirtschaft
University of Applied Sciences

2. Uber Datei/Neu den Speicherort (1) auswéhlen und wenn nétig den Ordner (2)
anpassen. Den Namen (3) des neuen Notizbuches eingeben und auf ,Notizbuch
erstellen” (4) klicken.

peeel Ncues Notizbuch

Neu

- f‘.‘, OneDrive EI;I Dieser PC
nen
Notizbuchname:
B 1 [0 Dieserpc 3 [schutung
Freigeb
A + Ort hinzufigen
ki
P 4 | notizbuch
Durchsuchen erstellen

Senden

QD In einem anderen Ordner erstellen

2.2 Notizbucher fixieren

Die verschiedenen Notizblcher konnen auf der linken Seite fixiert werden. Dazu die
Notizbucher anzeigen lassen und auf den ,Pin” klicken.

I|::= SChUlUnE Einfithrung Theorie Link 4
() Notizbuch hinzufigen ND‘tIZb uc hET' ks

A Mein Notizbuch v
viein Notizbuch
|
HTW v
HTW
Schulung v
Schulung

3. Abschnitte und Seiten
3.7 Abschnittnamen andern
Um den Namen des Abschnittes zu andern einen Rechtsklick auf den

entsprechenden Abschnitt machen, auf ,Umbenennen” klicken und den neuen Namen
eingeben.

e ¥, Ausschneiden

{ CalibriLight =20 = iZ = 1=+ % |Uberschrift 1 o ; .
"L Ea Kopieren . } s f( Ausschneiden CalibriLight ~ |20 =|i=
Einfugen i F X Uaex,- %-A- =- X |Uberschrift2 ' E= Kopieren
. Format bertragen Einfigen E oK U axx, - W
i 7 - ¥ Format iibertragen = : .
Zwischenablage et Formatvarlagen
e Zwischenablage Text
Lt Schulung = | NeuerABschnittl _ .
Umbenennen Lt Schulung ~ | Einfohrung |+
4 Exportieren..
Schulung OneNote | x Le:chen
Dannerstag, 23. Februar 2017 1434 'D Verschieben oder kopieren.. SChu'lJng OneNOte

P Tn sinem anderen Sherhnitt sueammentiihen Donnerstae. 23. Februar 2017 14:39
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3.2 Neuer Abschnitt einfligen

Ein neuer Abschnitt kann Uber zwei Moglichkeiten eingefligt werden:

1. Auf das ,+" neben dem letzten Abschnitt klicken. Der Name des neuen Abschnittes

kann direkt angepasst werden.

P! o —
L Schulung v Einfiihrung HE Schu|ung v Einfihrung Theorie >

Schiiliing OnelNnte

2. Einen Rechtsklick auf einen bestehenden Abschnitt machen und die Moglichkeit

,Neuer Abschnitt” auswahlen. Der Name des neuen Abschnittes kann direkt
angepasst werden.

L[} Schulung v | Einfishr—-

Umbenennen

¢ Exportieren...

k4
Schulung Oneb x ...,
Donnerstag, 23. Februar 201] ai Verschieben oder kopieren...
DD In einem anderen Abschnitt zusammenfihren..

[&) Hyperlink zu Abschnitt kopieren

L[} Schulung

7 MNeue Abschnittsgruppe

Einfahrung | Theorie

3.3 Abschnitt durch Kennwort schitzen

Um einen Abschnitt mit einem Kennwort zu schitzen auf den entsprechenden
Abschnitt einen Rechtsklick machen und ,Diesen Abschnitt durch ein Kennwort
schutzen.." auswahlen.

LIt Schulung ~ (VERGRRg )\ (Thesne ) L™
: Umbenennen

k¢ Exportieren..

Link hinzuflgen % Loschen
Donnerstag, 8. Marz 2018 11:17 Ei Verschieben oder kopieren...

L:‘D In einem anderen Abschnitt zusammenfahren...
|;';L Link zu Abschnitt kopieren
s Meuer Abzchnitt

7 Meue Abschnittsgruppe

I Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schatzen... I

Abschnittsfarbe 4
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Auf der rechten Seite 6ffnet sich der Bereich ,Kennwortschutz”. Dort auf ,Kennwort
festlegen..” klicken und im neuen Fenster das Kennwort zweimal eingeben.

Kennwortschutz X

Kennwort eingeben:
SRS
Kennwaort bestdtigen:

Kennwortschutz v X
Aktueller Abschnitt

! Vorsicht
Wenn Sie das Kennwort verlieren oder
vergessen, kann OneMote |hre Daten
nicht wiederherstellen. [Denken Sie

Der Abschnitt "Link" ist nicht
=l

kennwortgeschitzt. daran, dass bei Kennwartern die
GroB- und Kleinschreibung beachtet
I Kennwort festlegen... I werden muss.)

Abbrechen

Um den Abschnitt zu entsperren in den Schreibbereich klicken und das Passwort
eingeben.

'I::I SChu|ung v Einfiihrung Theorie Link Geschitzter Abschnitt *

Abschnitt “Link” ist
kennwortgeschotzt,

EKennwaort eingeben:

O 1inp
| it Sie kannen die Geschwindigkeit, mit
0 Dleser AbSChnltt lSt der geschitzte Bereiche von OneMote
== gesperrt werden, in der Kategorie
kennWO rtgeSChUtZt' “Erweitert” unter "Datei” > "Optionen”
andern.
Klicken Sie hier, oder driicken Sie die
Abbrechen

EINGABETASTE, um ihn zu entsperren.

Ein entsperrter Abschnitt bleibt fur eine gewisse Zeit entsperrt. Um den Abschnitt
manuell wieder zu sperren im Bereich ,Kennwortschutz” auf ,Alle sperren” klicken.

Kennwortschutz v X
Aktueller Abschnitt

|—.'_'_l‘1j Abschnitt "Link" ist
X kennwaortgeschitzt,

Kennwort dndern...

Kennwort entfernen...

Alle geschiitzten Abschnitte

Wenn Sie kennwortgeschirtzte
Abschnitte 6ffnen, bleiben diese eine
gewisse Zeit lang entsperrt.

Sie kdnnen jetzt alle Abschnitte sperren.
(Strg+Alt+L)

Alle sperren
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3.4 Kennwort andern oder entfernen

Um das Kennwort zu andern im Bereich ,Kennwortschutz” auf ,Kennwort andern..

klicken. Im neuen Fenster das alte und neue Kennwort eingeben und mit ,0OK"
bestatigen.

Kennwart dndern *

Altes Kennwort:
Kennwortschutz v X
Aktueller Abschnitt Meues Kennwaort eingeben:

— Abschnitt "Link" ist [T

E _
& kennwortgeschitzt. Kennwort bestatigen:

I Kennwort dndern... I ".".|

Kennwort entfernen... Abbrechen

Um das Kennwort zu entfernen im Bereich ,Kennwortschutz” auf ,Kennwort

entfernen..” klicken. Im neuen Fenster das aktuelle Kennwort eingeben und mit ,0K"
bestatigen.

Kennwortschutz v X Kennwort entfernen w
Aktueller Abschnitt
B Leworigeschitt e
Kennwort dndern... “""l
Kennwort entfernen... Abbrechen

3.5 Seitennamen andern
Der Seitenname kann Uber zwei Moglichkeiten geandert werden:

1. Auf jeder neuen Seite wird standardmassig oben links das Erstellungsdatum und

die Erstellungszeit angezeigt. Oberhalb des Datums und der Urzeit in die Seite
klicken und den Seitennamen eingeben.

il [t .
L Schulung v Einfiihrung Theorie + Lt 5ChU|Ung - Einfihrung Theorie +

Montag, 5. Marz 2018 16:44

Schulung OneNote

Montag, 5. Marz 2018 5:44

5/32



] HTW Chur

. . Hochschule fur Technik und Wirtschaft
University of Applied Sciences

2. Auf der rechten Seite wird eine Ubersicht aller Seiten des aktuellen Abschnittes
angezeigt. Auf die entsprechende Seite einen Rechtsklick machen, auf
,Umbenennen” klicken und den Seitennamen eingeben.

@ Seite hinzufigen -

Schulu

X Lischen

'S

f_X_\ Ausschneiden
3.5 Neue Seite einfligen

Oben rechts auf ,Seite hinzufligen” klicken und die neue Seite wird in diesem
Abschnitt erstellt.

2 I @ Seite hinzufdgen I

Theorie OneMote
Theorie Teil 2

4. Notizen erstellen und bearbeiten
4.7 Notizen erstellen

Um Notizen einzugeben, auf die gewinschte Stelle klicken und mit der Eingabe
beginnen.

'l
LIt Schulung ~ | Einfihung | OThesre L +

Schulung OneNote

Donnerstag, 23. Februar 2017 143

=]

Um eine Notiz zu erstellen, an die entsprechende Stelle klicken und mit dem Schreiben der Notiz beginnen.
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4.2 Notizen bearbeiten

4.2.1 Link einflgen

Wenn z.B. www.htwchur.ch eingegeben wird, wandelt OneNote die Eingabe in einen
Link um.

'l
(] Schulung v Einfiihrung Theorie +

Schulung OneNote

Donnerstag, 23. Februar 2017 14:38

Um eine Notiz zu erstellen, an die entsprechende Stelle klick:

v htwehur.ch

Um einen Link zu Webseiten, Dateien oder anderer Seiten innerhalb der Notizen
manuell zu erstellen den Text, der als Link verwendet werden soll, markieren.

1
[ SChU|Uﬂg hd Einfdhrung Thearie Link +

Schulung OneNote

Donnerstag, 23. Februar 2017 14:38

Uber das Register ,Einfiigen” auf den Button ,Link" klicken.

1k

B e 9 -

DATE START EINFOGEN ZEICHMEN

t 5B ) S@E% ™5

Schulung OneNote - OnehMs

Schreibbereich  Tabelle Dateiausdruck Dateianlage I Gesqnntes Link Audio Video Datum
einfiigen - Bild aufnehmen aufnehmen
Einfigen Tabellen Dat Link Aufnahme 3

Link (Strg+K)

Einen Link zu Webseiten, Dateien
oder anderen Stellen innerhalb
Threr Motizen erstellen,

'|::= Schulung - Einfdhrung

Theorie

Crhihhing Mnallnta
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Im neuen Fenster kann

- eine URL im Feld ,Adresse:" eingegeben werden (1)
- eine Datei ausgewahlt werden (2)

- ein Notizbuch, ein Abschnitt oder eine Seite ausgewahlt werden (3)

Link ) |

Anzuzeigender Text:
Link

-

Adrasse:

P]
1l D

Oder einen Speicherort in OneMote auswahlen:

MNach Text im Titel suchen pe)
Alle Motizbicher -
Mein Motizbuch
HTW

3
= Schulung
Einfihrung
Theorie
= Link
[ Link hinzufigen

4.2.2 Datei einflgen

Uber das Register ,Einfiigen” die Mdglichkeit ,Dateianlage” anklicken und die
einzufligende Datei auswahlen.

B © © =

DATE START I F.INFUGENI ZEICHNEN WERLAUF UBERPROFEN
t F I ] & o
v 5 X | v S

Schreibbereich  Tabelle Dateiausdrucky Dateianlags
einfligen -

Kalkulationstabelle Diagramm B

- -

Auswahlen ob die Datei (1) oder ein Ausdruck (2) eingefligt werden soll.

Datei einflgen x>
1 D Datei anfiigen

2 Ausdruck einfiigen
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Wenn die Datei eingeflgt wird, wird die Datei als Symbol angezeigt. Mit einem
Doppelklick auf das Symbol wird die Datei gedffnet.

1
A=

deSoftwar...

Wenn ein Ausdruck eingefugt wird, wird die Datei als Symbol angezeigt und die
einzelnen Seiten werden den Notizen hinzugefugt.

s o deSoftwareone_studenten

[ ] HTW Chur

. . Hochschule tur Technik und Wirtschaft
University of Applied Stiences

Microsoft Office Azure Login zuriicksetzen und Email-Adresse neu
verifizieren. (Studierende)

Achtung: Wenn die Datei oder ein Ausdruck eingefligt wird, sind dies nur Kopien. Bei
einer Anderung an der Originaldatei wird diese nicht automatisch im OneNote
ubernommen.

4.2.3 Email in Notizen verknupfen

Die Email, welche mit den Notizen verknipft werden soll, im Outlook markieren und
an die gewlnschte Stelle im OneNote ziehen.

Die Moglichkeit ,Datei anfiigen” auswahlen und die Verkntpfung wird im OneNote
erstellt.

Email verkniipfen

reitag

EItag,

[1=]

Marz 2018 13:40

Datei einflgen x>

D Datei anfiigen :g

OneNote

Ausdruck einfiigen Schulung

1k
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Mit einem Doppelklick auf die Verkntpfung wird die Email normal geoffnet.

[
.7 =

Machricht Mchfee E-Mail-5can ADOEE PDF D Was mdchten

lgnarieren ﬁ—\é @ ﬁ% e Besprechung E

%Junk-E-Mail' Laschen Antworten  Allen  Weiterleiten E-EWeitere' Macl
antwaorten

Laschen Antworten

Fr. 09.03.2013 13:41

Support Informatikdienste HTW

OneNote Schulung
An Rupp Carmen

Diese Email soll mit dem OneNote verknlpft werden.

4.2.4 Grafik einfiigen

Es gibt mehrere Moglichkeiten eine Grafik einzufigen. Dazu in das Register
,Einfigen” wechseln und eine der drei Moglichkeiten auswahlen:

Datei  Star nt
$ = i
M = e+ ] =

Schreibbereich  Tabelle  Dateiausdr Bildschirmausschnitt Bilder Onlinegrafiken
einfigen = 1. 2. 3.
Einflgen Tabellen Bilder

1. Mit dieser Option wird ein ausgewahlter Bereich auf dem Computerbildschirm
erfasst und als Bild in den Notizen eingefugt.

2. Mit dieser Option kann eine auf dem Computer, im Netzwerk oder auf einem
anderen Laufwerk gespeicherte Bilddatei eingeflgt.

3. Mit dieser Option konnen Bilder online gesucht und eingefligt werden.
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4.2.5 Tabelle einfligen

Um eine Tabelle einzufiigen in das Register ,Einfligen” wechseln und die Moglichkeit
,Tabelle” auswahlen. Den Mauszeiger Uber das Raster bewegen um die gewunschte

Tabellengrosse auszuwahlen.

B © o

START EINFUGEN ZEICHN

)

L7
Schreibbereich

Tabelleg] Dateiausdruck Dateiar

einfigen
Einfugen

Um die Tabelle zu bearbeiten, die Tabelle anklicken und in das Register ,Layout”

wechseln.

DATEL START

Tabelle  Spalten

-

Tabellen

EINFUGEN ZEICHMNEN VERLAUF

OB B Y x B g R

Zeilen Zelle Tabelle Spalten Zeilen

® 9

DATH START
=
v

EINFUGEN ZEICHNEN

Ci

VE

Schreibbereich Tabelle Dateiausdruck Dateianlage Kalki

einfigen -
Einfogen 5x5 Tabelle
0 o000
LIt Schult 0000
o
SehU OO0
pennerst (] ]C1C1CIC10I0I0]
N N O O |
I

UBERPRUFEN

ANSICHT

LAYOUT

I

ateier

Dariiber Darunter Links  Rechts Rahmen

auswihlen auswihlen auswihlen auswahlen ldschen ldschen ldschen  einfiigen einfiigen einflgen einfiigen ausblender

Auswahlen Laschen

'
LIt Schulung ~ | Einfiihrung | Theorie |\ (Gink

Schulung OneNote

Donnerstag,

23. Februar 2017 14:39

+

Einflgen

Fi

Falls die Tabelle zu komplex werden sollte, kann die Tabelle im OneNote in eine Excel-
Datei konvertiert werden. Dazu die Tabelle anklicken und im Register ,Layout” auf ,In

Excel-Tabe

TABELLENTO
LAYOUT

] BB

ks  Rechts
gen einfligen

lle konvertieren” klicken.

OLS

A Ve =
Pai I | =

Rahmen Schattierung Linksbiindig Zentrieren Rechtsbiindig Sortieren | In Excel-Tabelle

ausblenden -
Format

Schulung OneNote - OneNote

Il

Ausrichtung

2l

Daten

-

konvertieren
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4.2.6 Kategorien verwenden
4.2.6.1 Kategorien zuweisen

Den Text, der einer Kategorie zugewiesen werden soll, markieren und die
entsprechende Kategorie im Register ,Start” auswahlen.

DATEI START EINFUGEN ZEICHMEN VERLAUF UBERPRUFEN AMNSICHT

all i . i __ P .
36 Ausschneiden Calibri Ju L= = A Uberschrift 1 Aufgaben (5trg+1)
EB Kopieren - Wichtig (Strg+2) -
Einfligen ’ F K Uaex,- ¥-A- =- x |Uberschrift2 (]2 Frage (Strg+3 =
- ' Format ibertragen = * = 7 Frage (Strg+3)

Zwischenablage Text Formatvorlagen Kateg

'
LIt Schulung ~ | Einfahrung \(Theorie \(TGaE L +

Schulung OneNote

Donnerstag, 23. Februar 2017 14:39

Um eine Notiz zu erstellen, an die entsprechende Stelle klicken und mit dem Schreiben der Notiz beginnen.

Wie kann im OneMote eine Tabelle erstellt werden?

Der Text wird mit dem Symbol der entsprechenden Kategorie gekennzeichnet.

'
Lt Schulung ~ | Einfihrung " Theorie 0k +

Schulung OneNote

Donnerstag, 23. Februar 2017 14:39

Um eine Notiz zu erstellen, an die entsprechende Stelle klicken und mit dem Schreiben der Motiz beginnen.

7 |wie kann im OneNote eine Tabelle erstellt werden?

[] Ischulungsvideos anschauen!

4.2.6.2 Kategorien suchen

Im Register ,Start” auf die Moglichkeit ,Kategorien suchen” klicken um die
Kategorienzusammenfassung zu 6ffnen.

m '::(:'::' © - Schulung OneNote - OneNote

DATEI START EINFUGEM
L Ausschneide =
D usschneiden ca o c)\ |’

Kopieren
Einfligen > l F Aufgabenkategorig Kategorien | Outlook-
- Format dbertragen suchen [ufgaben -

Zwischenablage gorien

LI} Schulung + | Einfihn
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Die Kategorienzusammenfassung wird auf der rechten Seite des Fensters geoffnet.
Wenn darin auf eine Kategorie geklickt wird, 6ffnet sich die entsprechende Seite und
der Text zu dieser Kategorie wird auf der Seite markiert.

#~| Kategorienzusamm... ¥ *

Suche abgeschlossen
Kategorien gruppieren nach:
Kategoriename -

Mur unerledigte Motizen anzeigen

Aufgaben ~

| %chulungsvideos anschauen!

Frage ~
“?  Wie kann im OneNote gine Tabell...

“?  Wie wird ein Link im OneMote ein...
Wichtig ~

Irn OneMote muss nicht manuell g...

Unter ,Kategorien gruppieren nach” kann ausgewahlt werden, wie die Kategorien
angezeigt werden sollen.

rg-El L~ Kategorienzusamm... X

igen Suche abgeschlossen

el Ll e e g =t

Kategoriename -

Kategoriename
Abschnitt

Titel ~
Datum
Motiztext Juen!

LErags ~

?  Wiekann im OneMote eine Tabell..,

Feigen

?  Wiewird ein Link im OneMNote ein...
Wichtig -

Im OneMote muss nicht manuell g...

Es konnen auch nur die unerledigten Notizen angezeigt werden. Daflir das Hakchen
bei ,Nur unerledigte Notizen anzeigen” aktivieren.

P - Kategorienzusamm... ~ X

Suche abgeschlossen

Kategorien gruppieren nach:

1 v
| Nur unerledigte Notizen anzeigen

Aufgaben A

[[] Schulungsvideos anschauen!

13/32



] HTW Chur

. . Hochschule fur Technik und Wirtschaft
University of Applied Sciences

Unten rechts kann angegeben werden, in welchem Bereich die Kategorien gesucht
werden.

Durchsuchen:

Dieses Motizbuch -

Diese Seitengruppe
Dieser Abschnitt

Diese Abschnittsgruppe
Dieses Notizbuch

Alle Notizbucher
Motizen von heute
Motizen von gestern
Motizen dieser Woche
Motizen letzter Woche
Altere Motizen

drstellen

14:39
10.03.2017

= |.. 3 |E il I‘:'

4.2.6.3 Zusammenfassung erstellen

Um die Zusammenfassung der Kategorien zu erstellen unten rechts auf
,<Zusammenfassungsseite erstellen” klicken.

Durchsuchen:

Dieses Notizbuch ]

(2 Ergebnisse aktualisieren

[€)2 Zusammenfassungsseite erstellen

Siehe auch

Kategorien anpassen
g P

Es wird im aktuell gedffneten Abschnitt eine neue Seite erstellt. Die Kategorien auf
der Zusa.r.nmenfassung sind jedoch nur Kopien. Wenn das Original angepasst wird,
wird die Anderung in der Zusammenfassung nicht dbernommen oder umgekehrt.

e Ss-
DATEL START EINFUGEN ZEICHMEN  VERLAUF UBERPRU
B e - 3
II Calibri Light ~ |2 ~|:” =~ 1=~
Einfgen ) F K Usex,- ¥-A- ==

* Format dbertragen

Twischenablage Text

{3 Schulung ~ (ERiRngn There | SR + Durchsuchen (Strg=E £~
N (+) St hinzuftgen
Kategorien
Freitag. 10, Mz 2017 Theorie Onelote
: Theorie Teil 2
Kategorien

Aufgaben
[7] schulungsvideos anschauen!

Frage
7 Wie kann im OneNote eine Tabelle erstellt werden?
7 Wie wird ein Link im OneNote eingefugt?

wichtig

Im OneNote muss nicht manuell gespeichert werden,

14/32



] HTW Chur

. . Hochschule fur Technik und Wirtschaft
University of Applied Sciences

4.2.7 Outlook-Aufgaben

Den Text, welcher zu einer Outlook-Aufgabe umgewandelt werden soll, markieren und

Uber das Register Start/Outlook-Aufgaben die gewilinschte Option auswahlen.

[m] /'\
o P = ik
al | & e
e Kategorien] Outlook- Seite per E-  Besprechungsdetails
suchen JAufgabeny Mail senden -

Ib Heute (Strg+Umschalt+1)

|* Morgen (Strg+Umschalt+2)

| Diese Woche (Strg+Umschalt+3)

| Nachste Woche (Strg+Umschalt+4)
| Kein Datum (Strg+Umschalt+5)

[*  Benutzerdefiniert... (Strg+Urnschalt+K)

Der Text wird als Outlook-Aufgabe dargestellt. Diese Aufgabe ist nach kurzer Zeit

auch im Qutlook sichtbar.

!
LIt Schulung v ([FEnfarng )/ Theorie

Theorie

Montag, 13. Marz 2017 14:33

|* Dies soll eine Qutlook-Aufgabe werden.

Anordnen nach: Kennzeichen: Fallig am Heute

¢ Aufgabe eingeben

A | Morgen

<

Dies soll eine Outlook-Aufgabe werden.
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4.2.8 Outlook Termine

Im Register ,Start” Uber ,Besprechungsdetails” werden alle Termine von diesem Tag
angezeigt. Wenn ein Termin eines anderen Tages eingefligt werden soll auf
,Besprechung eines anderen Tages auswahlen..” klicken.

Besprechungsdetails

Heutige Besprechungen
Mathias Schule

00:00 - 00:00
Mittagessen

12:00 - 13:00

Englisch (ibW 301)
18:00 - 20:00

I |-'_-,' Besprechung eines anderen Tages au:-.-:.shlen...l

Zu dem gewdulnschten Tag navigieren, den Termin auswahlen und auf ,Details
einfligen” klicken.

# 5
Cutlook-Besprechungsdetails einfigen ﬁ
(© @] Donnerstag, 30. Mirz 2017 il

Wihlen Sie die Besprechungsdetails aus, die Sie einfligen méchten:
Zeit Betreff
09:00 - 10:00 Schulungsunterlagen erstellen

l Details einflgen l [ Abbrechen ]

Der Termin wird jetzt im OneNote angezeigt. Uber ,Link zu Outlook-Element: klicken
Sie hier” kann der Termin geoffnet werden.

Besprechungsbetreff: Schulungsunterlagen erstellen
Besprechunssdatum: 30 03 2017.09-00
Einladungsnachricht (Erweitern
Teilnehmer (Reduzieren)

|&_—| Rupp Carmen {Besprechungsorganisator)

Notizen
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4.2.9 Zeichnen
4.2.9.1 Freihand in Text umwandeln

Mit dem Stift, dem Finger oder der Maus den Text im OneNote eingeben.

H_QHO

Mit dem Werkzeug ,Lassoauswahl” den Text umranden und ,Freihand in Text"
auswahlen.

Link hinzufiigen - OneMNote

Start

Verlauf Uberpriifen Ansicht

@ A A A

Einfgen Zeichnen

AA

ol Lassoauswahfl Radierer ‘\.—“ ﬁ_/ ,\_,l ,\_,l ,_\4,‘ !‘ -

Schreibbereich Léschen Anordnen Drehenl§ F
einflgen = =
Tools en Bearbeiten

el N
LI Schulu ng - Einfilhrung Theorie Link +

1zufigen

Marz 2018 11:17

' -
LIt Schulung = Einfilhrung Thearie Link +

Link hinzuflgen

Donnerstag, 8. Marz 2018 11:17

Hallo
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4.2.9.2 Text markieren

Im Register ,Zeichnen” im Bereich ,Stifte” den gewinschten Stift oder Marker
auswahlen.

DATEI START EINFOGEN I ZE[CHNENI WVERLAUF UBERPRUFEN AMSICHT

%AI (5 ! R (N | N [ PN, | N | N ™= X
Typ Lassoauswahl Verschiebehand Radierer .ﬂ....-" .__,.\__,l .__,_\___,l .ﬂ___l .__\____l !‘ !‘ - Farbe und
. | | | | | | | Il | | | Starke

Stifte

Wenn die gewunschte Farbe und/oder Starke nicht angezeigt wird, kann unter ,Farbe
und Starke" die Farbe und die Starke selbst ausgewahlt werden.

DATEI START EINFUGEN ZEICHNEN VERLAUF UBERPRUFEN AMSICHT

1Tt [ 4| A 4 4 4| I 4
@ o, ) e AL A e | &
Typ Lassoauswahl Verschiebehand Radierer . . K. A A ‘ —fFarbe und
et [~ A A A A~ e e

Stifte

Wenn ein neuer Stift/Marker erstellt wurde, wird dieser bei den Lieblingsstiften
angezeigt.

DATEL START EINFUGEN ZEICHMEN VERLAUF UBERPRUFEN ANSICHT

oy N e A A e
Typ Lassoauswahl Verschiebehand Radierer-gl —| Farbe und
- - "1 Starke
Stifte
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Den Text einscannen oder abfotografieren und das Bild im OneNote an der
gewlnschten Stelle einfigen.

Einen Rechtsklick auf das eingefligte Bild machen und ,Text aus Bild kopieren”
auswahlen und Uber ,CTRL+V" den Text an der gewlinschten Stelle einfigen.

db
Notizen By

Dies soll eine Outlook-Aufgabe
o

e

]

Dieser Te)
' =]
aus einernr

Ausschneiden

Kopieren

Text aus Bild kopieren

Einfigeoptionen:
il

|
Speichern unter...
Link... (5trg+K)
Link zu Absatz kopieren
Reihenfolge
Drehen
Verschigben
Grofe dndemn
Originalgrofe wiederherstellen
Bild als Hintergrund festlegen

Alternativtext...

Text im Bild als durchsuchbar definieren »

das OneNote ’

5. Organisieren und Suchen

5.1 Reihenfolge andern

Dieser Text Soll
aus einem Bild in
das OneMote
kopiert werden,

Um die Reihenfolge von Seiten oder Abschnitten zu andern, die Seite oder den
Abschnitt mit der Maus anklicken und an die gewUlnschte Stelle verschieben.

5.2 Unterseiten erstellen

Die Seiten, welche zu Unterseiten geandert werden sollen, markieren und mit der
Maus nach rechts ziehen.

(+) Seite hinzufugen

Theorie
Theorie OneNote
Theorie Teil 2

Kategorien

@ Seite hinzufligen

Theorie
Theorie OneNote
Theorie Teil 2

Kategorien
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Die Unterseiten konnen ein- und ausgeblendet werden.

(%) Seite hinzufugen
(%) Seite hinzufigen
Theorie A
Theorie OneNote Thesie 5
Theorie Teil 2
- Kategorien
Kategorien

5.3 Suchfunktion

Oben rechts kann angegeben werden in welchem Bereich gesucht werden soll.

Durchsuchen [5trg=E)

A

Auf dieser Seite suchen (Strg+F)

a8 : .
h Diesen Abzchnitt

Diese Abschnittsgruppe

Dieses Notizbuch

W+  Alle Motizblcher

Diesen Bereich als Standard festlegen

Eingeben nach was gesucht werden soll. Wenn ein Suchresultat angeklickt wird, wird
die entsprechende Seite gedffnet und das gesuchte Word gelb markiert.

BO SO -
DATE START EINFUGEN ZEICHNEN VERLAUF
- ¥ Auss H T o
N2 uEchriEide Calibri Light =20 = = -}
) Ef Kopieren
Einfigen F K U abe x, - -
=2 ™ Format dbertragen - i
Zwischenablage Text
g Z :
Lt Schulung ~ (DERGRmmgR STRenan | Link

Abgeschlossen: alle Notizblcher
[Anderung)

Link hinzuftgen

Mittwoch, B. Marz 201 11-17

Letzte Auswahl

[ Link hinzufagen
In Titel: Link (1)
Der erstellte Link soll zu diesem Text fihren. = Lok
Auf Seite: Link (2)

[1 Kategorien

[ Schulung OneMote

7 Wie wird ein Link im OneNote eingefiigt?

T E - 8

Rupp Carmen -

Link x

Auf Seite suchen (Strg-F)

{Schulung>Link

(Schulung

{Schulung> Theorie

{Schulung> Einfiahrung)

x

~
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6. Vorlagen erstellen und nutzen
6.1 Vorlage erstellen

Eine Seite wie gewunscht einrichten und unter dem Register ,Einfugen” auf
,Seitenvorlagen” klicken.

B e 9

DATEL START EINFUGEN
A - M (D) B B
t B E 5O B

Schreibbereich  Tabelle Dateiausdrucl Datum Zeit Datum und] Seitenvorlagen

einflgen - Uhrzeit ¥
Einfigen Tabellen Zeitstempel Seiten

'mm
LIt Schulung ~ [TEinfanmun

Im Bereich Seitenvorlagen rechts unten auf ,Aktuelle Seite als Vorlage speichern”
klicken.

£ Vorlagen in Office.com

Immer eine bestimmte Vorlage verwende:

Wahlen Sie eine Vorlage, die Sie far alle
neuen Seiten im aktuellen Abzchnitt
verwenden machten.

Keine Standardvorlage v

Meue Vorlage erstellen

Alktuelle Seite als Vorlage speichern

Den Vorlagennamen angeben und auswahlen, ob diese Vorlage fur den aktuellen
Abschnitt als Standardvorlage genutzt werden soll oder nicht. Anschliessend auf
,Speichern” klicken.

Als Vorlage speichern ﬁ

Vorlagenname: Beispiel‘u‘curlage|

|:| Als Standardvorlage fur neue Seiten im aktuellen Abschnitt
festlegen.

[ Speichern ] [Abbrechen ]

Die neu erstellte Vorlage erscheint jetzt unter ,Meine Vorlagen”.

Vorlagen v¥

Seite hinzufiigen

Figen Sie eine Seite hinzu, die auf einer
der folgenden Vorlagen basiert.

Meine Vorlagen N

Beispiel Vorlage

Studium v

21/32



] HTW Chur

. . Hochschule fur Technik und Wirtschaft
University of Applied Sciences

6.2 Vorlagen nutzen

Es sind bereits Standardvorlagen von Microsoft eingebunden.

Vorlagen X
Seite hinzufiigen

Flgen Sie eine Seite hinzu, die auf einer
der folgenden Vorlagen basiert.

Meine Vorlagen v
Studium v
Diverse Seitenformate v
Business v
Dekorativ v
Aufgabenlisten v

Um eine Seite von einer Vorlage zu erstellen, die gewlinschte Vorlage suchen und

anklicken.

START EINFOGEN ~ ZEICHNEN  VERLAUF UBERPRUFEN

t @

b

Schreibbereich  Tabelle Datei k Dateianlage Kalkulati belle Diag

eanfigen o -

Einfiigen Tabellen Dateien

T3 Schulung ~ [ERfaRAgn Einesaen DEaED

Project Overview

Mittwoch, 15. Marz 2017 10:07

Project Name:
Company Name:
Presenter Name:
Description
Describe the project in non-technical terms.
Project Goals
= Ultimate goal of project
= Relationship to other projects
» High-level timing goals

Description

« Describe the project in non-technical terms.

Team/Resources

« People

= Equipment

LLLLLLLL L L L L L LLL L

= State assumptions about resources allocated to this project

| Link hinzufiigen
Seite ohne Titel

Project Overview

Aupp Carmen = (L8

Seite hinzufugen
Fugen Sie eine Seite hinzu, die auf einer
der folgenden Vorlagen basiert,

Meine Vorlagen ~
Beispiel Vorlage
Studium v

Diverse Seitenformate w

Project Overview

Informal Meeting Motes
Personal Meeting Motes
Deetailed Meeting Notes
Formal Meeting Notes

Informazioni generali progetto

lote riunione semplici 1

inne semplici 2
MNote nunione informal

Note riunione personali

Mote iunione dettagliate
Mote riunicne formal

Vue d'ensemble du projet
Notes 1 simples sur la réunion

Motes 2 simp r la réunion

MNotes informelles sur la réunion

Vorlagen T
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7. Notizbuch gemeinsam nutzen
7.1 Netzlaufwerk

Das Notizbuch auf dem Laufwerk L abspeichern. Alle Personen, die auf diesen Ordner
Zugriff haben, konnen auch das Notizbuch 6ffnen und bearbeiten.

7.2 SwitchDrive

Das Notizbuch im Switch-Drive Ordner auf dem Notebook/PC abspeichern.

Im Webbereich vom Switch-Drive https://drive.switch.ch anmelden und den
entsprechenden Ordner freigeben.

Um einen Ordner im SwitchDrive jemandem freigeben zu kdnnen, muss die Person
sich mindestens einmal im SwitchDrive angemeldet haben.

8. OneNote-Symbol

8.1 Standardwerte fir OneNote-Symbol @ndern

Um den Standardwert fir das OneNote-Symbol zu andern einen Rechtsklick darauf
machen und uber ,Standardwerte flir OneNote-Symbol“ die gewiinschte Moglichkeit
auswahlen.

|
Neue schnelle Notiz (Windows+N)

OnelNote 6ffnen (Windows+Umschalt+N)

Bildschirmausschnitt erstellen (Windows+Shift+5)

I Standardwerte fir OneMote-Symbol >

Schliefen

1009

+

15%57

o PV 03032018 E1

Neue schnelle Notiz (Windows+N)
OneNote dffnen (Windows+Umschalt+N)

Bildschirmausschnitt erstellen (Windows+Shift+5)
~  Neueschnelle Motiz (Windows+M) Standardwerte fiir OneMote-Symbol >
OneMote &ffnen (Windows+ Umschalt+N) SchlieBen
Bildschirmausschnitt erstellen (Windows+Shift+5)

warter [[&  Deutsch (Liechtenstein) 85

Der hinterlegte Standardwert wird durch einen Klick auf das OneNote-Symbol
ausgeflhrt. Die anderen Moglichkeiten missen Uber einen Rechtsklick ausgewahlt
werden.
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Eine neue schnelle Notiz kann uber die Tastenkombination ,Windowstaste + N oder
Uber das OneNote-Symbol erstellt werden.
Dazu uUber einen Rechtsklick auf das OneNote-Symbol die Moglichkeit ,Neue schnelle
Notiz“ auswahlen.

I Neue schnelle Notiz I (Windows+N)
OnelMote 6ffnen (Windows+Umschalt+ M)
Bildschirmausschnitt erstellen (Windows+Shift+5)
Standardwerte fir OneMote-Symbol »

Schliefen

15:57

& DRV pgnsaote A

Wie im OneNote kann bei den schnellen Notizen einfach mit der Eingabe begonnen

werden.

Schulung OneNote
Theorie
Praxis

Beispiele

Wenn Text markiert wird, wird eine ,Mini-Menlleiste” angezeigt womit der Text

formatiert werden kann.

Calibri  ~ |11 ~ &Jv

FKUF-A-2-0. 8% s

Schulung OneNote
Theorie
Praxis

Beispiele

.jg.},?'vPv
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Die normale Mentuleiste kann Uber die drei Punkte angezeigt werden.

Schulung OneNote

Die verschiedenen Register entsprechen den gewohnten Registern im OneNote.

Im Register ,Seiten” kann zwischen den verschiedenen schnellen Notizen gewechselt
werden. Ebenfalls konnen neue schnelle Notizen erstellt, geloscht oder verschoben
werden.

K

ﬁﬂ '::(:':' S 5 Schulung OneMote - OneMote T EH - O X
DATEI START FEINFUGEN ZEICHMEMW AMNSICHT SEITEM  Rupp Car.. -

< L L&

Vorherige MNachste Suchen  MNeue  Seite Seite
Seite Se Seite laschen wverschieben
Mavigieren Seiten
Beispiele

Uber den Pfeil oben rechts kann in die normale OneNote-Ansicht gewechselt werden.

X

Schulung OneNote

Theorie

Im OneNote werden die schnellen Notizen unter ,Mein Notizbuch" im Abschnitt
,Schnelle Notizen” angezeigt.

L1 Mein Notizbuch ~ | Schnelle Notizen +

Schulung OneNote
Theorie
Praxis

Beispiele
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Normalerweise wird der erste Eintrag als Seitennamen verwendet. Wenn der
Seitennamen anders sein soll, kann im OneNote die Seite umbenannt werden.

II___—II Mein Notizbuch « Schnelle Motizen + Durchsuchen (Strg+E Jo %
» | (+) Seite hinzufagen
Schulung
= v 12:44 Noch offen
Mathias
Schulung OneNote .
Schulung
Theaorie | g
Praxis
Beispiele

8.3 Bildschirmausschnitt erstellen

Uber einen Rechtsklick auf das OneNote-Symbol die Mdglichkeit
,Bildschirmausschnitt erstellen” auswahlen. Ein ausgewahlter Bereich auf dem
Computerbildschirm wird erfasst und als Bild in den Notizen eingefugt.

|
Neue schnelle Notiz (Windows+N)
OneMote affnen (Windows+Umschalt+N)

| Bildschirmausschnitt erstellen | (Windows-+Shift+5)

Standardwerte fir OneMNote-Symbol >

Schliefien

1557

~ g P DEV popaz0s B

Beim Speicherort die Seite auswahlen, in welcher der Bildschirmausschnitt
gespeichert werden soll.

4

Speicherort in OneNote auswahlen @

Wahlen Sie einen Abschnitt aus, in den der kopierte Bildschirmausschnitt eingefigt werden soll:

l Js)

Letzte Auswahl

D Link hinzufagen (aktuelle Seite) (Schulung>Link])
Link (aktueller Abschnitt) (5chulung)

Alle Notizblicher

Mein MNotizbuch
HTW

= Schulung

Einfihrung

H #H

Theorie
B Link
[ Link hinzufigen
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9. An OneNote senden (Druckfunktion)

Das Druckment offnen und den Drucker ,An OneNote 16 senden” auswéahlen und auf
,Drucken” klicken.

= Drucken *
Allgemein

Drucker auswahlen

=l Adobe PDF ECO—M—pI—c—E an PRTS
“Ji=IAn OneNote 16sendenf 2 CD-04-pl-c-3 an PRTS
= C0-04-pl-c-1 an PRTSRVO4EDU T=E1-01-la-b-2 an PRTSH
< >
Status: Bersit [J Ausgabe in Datei umleiten
Standort: Einstellungen
Kommentar: Drucker suchen...

Seitenbereich

O Alles Anzahl Bxemplare: |1 =
(®) Markderung Alduelle Seite

() Seiten: Sortieren

231 28
Geben Sie entweder eine Seitenzahl oder 1 1
ginen Seitenbereich ein. Z. B. 512
(] | st

Beim Speicherort die Seite auswahlen, in welcher der Bildschirmausschnitt
gespeichert werden soll.

N
Speicherort in OneMote auswahlen M

Wihlen Sie einen Abschnitt aus, in den der kopierte Bildschirmausschnitt eingefdgt werden soll:

I P
Letzte Auswahl
[ Link hinzufiigen (aktuelle Seite) (Schulung=Link)
Link (aktueller Abschnitt) (Schulung)
Alle Notizblcher
Mein Netizbuch
HTW
B Schulung
Einflihrung
Theerie
B Link
[ Link hinzufiigen

|:| Diese Meldung nicht mehr anzeigen und immer die folgende Aktion ausfihren:

[ An den ausgewdhlten Speicherort senden ] [ In Zwischenablage kopieran ] [ Abbrechen
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10. OneNote exportieren

Um z.B. eine Seite zu exportieren uUber das Register ,Datei” die Moglichkeit

,Exportieren” anklicken.

Danach kann ausgewahlt werden ob nur eine Seite, ein Abschnitt oder das komplette
Notizbuch exportiert werden soll. Anschliessend muss man entscheiden in welches
Format exportiert werden soll. Wenn alle Einstellungen gemacht sind auf

,Exportieren” klicken.

M Cxportieren

Neu

Offnen

I:IEI Seite

Drucken

Freigeben .E Abschnitt

Expartieren |jE= Motizbuch

Senden

Konto

Optionen

1. Aktuelles Element exportie.. 2. Format auswahlen:

Dateitypen

OneMote 2010-2016-Abschnitt (OME-Datei)

‘Word-Dokument (DOCK-Datei)

Waord 97 - 2003-Dokument (DOC-Datei)

i lﬂﬂl

PDF (PDF-Datei)

|
[
]

[

HPS (XPS-Datei)

|
[
]

Webseite in einer Datei (MHT-Datei)

&

)

Exportieren

Im neuen Fenster wenn notig den Speicherort und den Dateinamen anpassen und mit

,Speichern” bestatigen.

-
[ Speichem unter

OneNote RecycleBin
I Favoriten M| Link hinzufagen.dock
18 Downloads
] Zuletzt besucht
M Desktop

m

4 Bibliotheken
[ Bilder
[=l Dokumente
! Musik
i
B Videos

1% Computer L 4
&, system (C)
(s Data (D)
S8 ruppearmen (\\e
& HTW naTa A T

)
O@i‘ | « Data(D:) » ruppcarmen b Eigene Dokumente b OneNote-Notizbicher b Schulung b = [ 4| [ Schutung durchsuchen -
Organisieren *  Neuer Ordner = @
B Microsoft OneNatry M Anderungsdatum  Typ GroBe

17.03.2017 10:17
28.03.2017 10:10

Dateiordner
Microsoft Word D... 13 KB

Dateiname:

Dateityp: | Microsoft Word-XML-Dokument (*.docy)

Seitenbereich: @ Ausgewshite Seiten
@ Aktueller Abschnitt
©) Aktuelles Netizbuch

“ Ordner ausblenden
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11. Stift nutzen

Wenn das Notebook zusammengeklappt, OneNote geoffnet ist und die Tastatur
gestartet wird, erscheint ein Schreibbereich worin mit dem Stift die Texteingabe gemacht
werden kann.

DEU 13:43 I:‘

09.04.2018

Cestiote 2016 Schubed

Schulung Schullung Schalung Schuhlung Schublung

OneNote 2006 Schulung

Standartmaéssig ist der Schreibbereich oder die Tastatur im unteren Bereich fixiert. Uber
das markierte Symbol kann sie abgedockt werden und frei auf dem Bildschirm platziert
werden.

&123 Strg
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Um vom Schreibbereich zur Tastatur zu wechseln auf das markierte Symbol klicken und
die gewtnschte Option auswahlen.

DEU  Deutsch (Schweiz)
Deutsch (Schweiz)-Tastatur

{D‘:} Spracheinstellungen

Jedoch ist es auch moglich direkt in das Dokument zu schreiben. Dann wird der Text
jedoch nicht umgewandelt, sondern die Handschrift bleibt bestehen.

® H3--

Datel  Start  Einfigen Zeichnen Vedsu! Oberprifen  Ansicht

Mein Notizbuch ~ | SchinelisNotizen | | NessrAlischalit s

Teamsitzung

CDO\AT UMW -
Neldleh
Vochte Sv\%v\m;j
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So kénnen z.B. in einem Ausdruck aus einem anderen Programm handschriftliche

Notizen gemacht werden.

© 5 8- -

Datei Start  Einfogen  Zeichnen  Versul

| Mein Notizbuch ~ [Eneanatmil | MesAbschalt 1 -+

s L

Gescannite Dokumente
N Dt gotien

W tacta

Intranet der HTW Chur

Tearmsitnung

Interme Veranssaltangen
i ko sich i ACAAACCR

0017 ettt 207

017 e s e
[F————

T 17 ity s e
——T

4017 - D

Otfentlicke Veranstalhmgen
DROT 17 Zur: b WA

s
vy Z/
Snsann

Wenn die obere Taste des Stiftes gedrickt gehalten wird, kann ein Textbereich markiert

werden.

Uber das Symbol in der Mitte des markierten Bereichs, kann dieser Ausschnitt
verschoben werden.

Mein Notizbuch ~

BV CTOT

kel Natizen, || Noust Abschwitt 1 | 4

Intramet
=

[
HTW e A

Intranet der HTW Chur

o'¥he secret e of Walter Mistys

= AL

Vo fom s Somrrarienmn, s am WMere & b
1T 1730 L, et Bk, (arciort A i b

Interne Veranstaltungen
i Dt sk o DAY

300817 Mmetersienarian 2017

== o

Otlentliche Verassanngen

31/32



] HTW Chur

. . Hochschule fur Technik und Wirtschaft
University of Applied Sciences

Um fur den markierten Bereich weitere Moglichkeiten anzuzeigen den Stift ca. 2
Sekunden im markierten Bereich auf den Bildschirm dricken.

|l:-.\ 3

O X

KATQOre critieigenschatten Léschen

Outlock-Aufgaben
(=
\I\ ._X. Ausschneiden

r=‘]1 Kopieran

A5
'\}(ﬂ% X Lisschen
(O~

Drehen »

Ausgewshites Freihandelement behandeln als »

A Freihand in Gleichung

Wenn die Stifteigenschaften gedndert werden, wird diese Anderung nur in dem
markierten Bereich angepasst.

© 5 8- -

Datel  Start  Einfdgen  Zeichnen  Verlsuf

Mein Notizbuch ~ [FSthnei otz ) | s Abschalit ) st P~
| | HTW Chur s C] o R et

w
Cf Tearmsitnung
7 Austuck

Intranet Intranet der HTW Chur Interne Veramstaltungen
i et 53 m AU AKCE
o Fa

Tomes
1T Vo A

mmersent

VR St v 15 Dl T8 g
017 201 e Betnabretes dur [bessirisben wae b

hs-:r.‘.nr. 2006

[ S e——
ot shaghemme et ot sher s e opben
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