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1 Was ist OneNote¢ Einfach erklart:

OneNote ist eine Art digitaler Notizblock. Damit k&énnen Sie etwa die Notizen, die Sie
mit Browser auf Webseiten erstellt haben, online im Cloud-Dienst Microsoft OneDrive
speichern, um sie mit anderen zu teilen oder weiter zu bearbeiten. Die gespeicherten
Informationen synchronisiert OneNote automatisch mit Smartphone, Tablet und Co.,
sofern die OneNote-App dort installiert ist.

1.1.1 Unterschied zwischen OneNote online, OneNote App und
OneNote 2016.

1.1.2 OneNote App:

4 OneNote ist die beste und aktuellste Version von OneNote unter Windows.
OneNote wurde so gestaltet, dass es sich bei jeder Eingabemethode — von
Maus Uber Tastatur bis hin zu Stift- und Toucheingabe — natUrlich anfbhlt, und
enthdlt zahlreiche Verbesserungen fUr mehr Leistung, ldngere Akkulaufzeit und
gréBere Zuverlassigkeit.

4 OneNote enthdlt auBerdem eine Reihe von Features, die in OneNote 2016
nicht verfGgbar sind, z. B. Freihandeffekte mit einer erneblich verbesserten
Freihand-in-Text-Option, Recherche, ein Benachrichtigungszentrum, eine enge
Integration mit Windows 10 und vieles mehr.

4 OneNote mit jeder Version von Windows 10 vorinstalliert und ist in Office 365
und Office 2019 enthalten.

1.1.3 OneNote 2016:

4 OneNote 2016 ist die ursprungliche Windows-Version von OneNote, die mit
Office 2016 und frUher ausgeliefert wurde. Diese Version weist einige
Legacyfunktionen auf, die mdéglicherweise wichtig sind, wenn Sie diese
Version auf der Arbeit oder in lhrer Bildungseinrichtung verwenden, aber
OneNote 2016 wird nicht mehr mit neuen Features aktualisiert.

4 OneNote 2016 ist fUr jeden, der diese Version bendtigt, optional weiterhin

verfUgbar — insbesondere, wenn Sie NotizbUcher lokal gespeichert haben oder
eine alte Version von Windows verwenden.

1.1.4 OneNote online:

4 Mit der Web-App "OneNote Online" kbnnen Sie den Microsoft-Dienst OneNote
kostenlos im Browser verwenden.

<4 Wenn Sie noch Windows 7 oder Windows 8 verwenden, ist die empfohlene

und aktuellste OneNote-Umgebung fur diese Versionen OneNote Online, die
Webversion von OneNote.)



https://techcommunity.microsoft.com/t5/Office-365-Blog/The-best-version-of-OneNote-on-Windows/ba-p/183974
https://techcommunity.microsoft.com/t5/Office-365-Blog/The-best-version-of-OneNote-on-Windows/ba-p/183974
https://techcommunity.microsoft.com/t5/Office-365-Blog/The-best-version-of-OneNote-on-Windows/ba-p/183974
https://www.onenote.com/notebooks
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2 Was kann ich mit OneNote machen?¢

Notizen erstellen und anlegen

Webseiten speichern mit Microsoft Edge
Aufgabenlisten erstellen

Brainstorming machen

Bilder, Videos und Audiodateien speichern

A A AAA

Alle Notizen und Informationen, die Sie anlegen, speichert OneNote dabei in
einem persdnlichen Notizbuch, das automatisch erstellt wird und in einzelne
Seiten unterteilt ist.

2.1.1 Sossieht OneNote aus (OneNote online, OneNote 2016) (Bild)

2.1.2 OneNote 2016:

Notfall-Laptops - OneNote 2016 Dennis Bhend - Admin =

Datei  Stat  Einfigen  Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht

Notizbflchel’ ¥ [ Dashboard Standups | Patienten | Netzwerk Zimmer | | Seryer Berechtigung Guidelines | lizenzen ~ Archiv | Lieferanten T w
§ Eer;]nish@l H:_ih:;_re v ) | (%) Seite hinzufigen
achschule fir Te...
Notfall-Laptops e h
E Logbuch . Dienstag, 16 Mai 2017 09:37 [ Mdiibeges (4
Zimmer Ausristung
Inventar - Beamer
Biel (Precision M4700) Abschnitte Wircess Display Adapte
. Stromlet
Software Wer  Wann Erledigt o fromisten
ollout
Windows 10 1607 O .
Windows 10 1703 7 i
Office 2016 I NX Update 9.02 [ |
\ Adobe Reader I Biel
PDF-Creator 7 . HP-EL-XX
e I Se’ te Verschonerung Zimmer
. . Installation MM-Boxen
Notizbticher P 0O .
0 einbauen 0 20 | Patchliste
Biel Lageplan
Erhebung Schulzimmer
: ; " BB
Biel TLAB Dani (Lattitude) p—
Software Wer Wann  Erledigt Zimmer W1B
Windows 101607 ola 16.05.17 w0 Zimmer W1D
Abbildung 1 OneNote 2016
Bucher Abschnitte Seiten

Jedes Notizbuch hat mehrere Abschnitte, jeder Abschnitt hat mehrere Seiten und
Unterseiten.
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1 Micrasaft Offce Home L = b

€ 3 C i offcccom/authe?

Guten Abend

+

Offica installieren -

% & @ & & 49 d & O

N : Class
el Qutlook OneDrive Word Excel Powerboint | OneNote | SharePaint Teams
beginnen MNatebock
Siidy Forirs Alle Apps
] OneMote X+ - g x
€ > C i officecom/launch/onenote?auth=2

p sl

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Meine Notizbiicher ~ Mit mir geteilt  Kursnotizbucher  Entdecken

L) Logbuch

vor 31 M
| SharePoint - Hahers Fachschule i Technik itelland e

Dﬂnms @ Hahcr? Fachschule fur Technik Mittelland
s OneDrive for Business » . = ocuments.

IE'I

Mehr auf OneDrive =

Suchen Sie in einem
Browser nach OneNote
online oder 6ffnen Sie es
von lhrem Office 365-
Konto.

Melden Sie sich mit lhrem
Konto an.

Dieser Bildschirm wird
angezeigt.

Wdhlen Sie ein
gewunschtes Notizbuch.

Nun wechselt es zum
ndchsten Bildschirm.

ams/itd/_layouts/15/Doc aspe7sourcedoc=(d7266252-970e-4f54-bes2-590b2c32043)Biaction =editBwd=target%280ashboard. % O & @ :

C @ hftmsharepoint.com/te

OneNote | Tea Logbuch

Dstei  Stat  Einfigen  Zeichnen  Ansicht Hilfe In der App dffnen Was méchten Sie tun? & Teiler
v [v calbritign v20 v F K U £Zv Av ¥ i=v v =+ b fomavorlagen v B Tagsv v Bv
= Logbuch jol
Blackboard
l Dashboard Blackboard 7
: .
Patienten Aictuele Pendenzeniste
Natowerk 11 Asset Management T Wir schreiben uns hier gegqnseitig kur ﬁ!ﬂéf nafmémhat Igscher wir es
wi g nbleblu s die andefen
Zimmer 12 Sharepoint kaqn
Server 19 Updates + Migation OneDrive von Andiré Sunt ng,eMgge orden, Habe vereinbart, dhss der
supportsi
Berechtigung 20 Einfihrung Biel Bsp. “Ich (Bemhard) habe sin HotfalSurface an Student Chrstian Meyer ausgeliehg, Es muss morgen auf
Furktionsfahigkelt geprift werden.”
Guidelines 21 Labornetzwerk
Lizenzen Bespr. 25918
Biel Grenct
Archiv 22 Webservices trennen
Klamme
Standups Ergiinzung Adminrechte Berbutt (login remotelabor) N1l
(49NMASA gleichen
Ligferanten Ausleihiste
Plsindy
+Section +Page 15316

H P ZurSuche Texther eingeben

Heﬁ XE' 9 4 Nii@'ﬁvz&“

Das ist OneNote Online.
Sie kdnnen die Online-
Notizen je nach Belieben
andern.

Wenn Sie etwas Neues
schreiben oder einen
vorhandenen Text
andern, wird es
automatisch gespeichert
und synchronisiert. Dies
kdnnen Sie in der rechten
oberen Ecke
beobachten.

Am oberen Rand von
OneNote ist in der App
offnen geschrieben, wenn
Sie daraufklicken, wird das
von Ihnen verwendete
OneNote 2016 gedffnet.

Tabelle 1 OneNote Online
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3 Erste Schritt nach der Installation von OneNofte:

Bevor Sie OneNote verwenden, missen Sie zuerst Uberprifen, ob Sie verbunden sind

Start  Einfligen

Notizhicher
Dennis @ Hohere

Konto

Benutzerinformationen

Dennis Bhend - Admin
adm bhdidhfim ch

Abmelden
Konto wechseln

Office-Hintergrund:
Ohne Hietergrund
Office-Design:

Farbig

Verbundene Dienste:
Dennis.Bhend @hftm ch

Dennis, Bhend@hftm ch

Diersst hinzufogen *

X

Zeichnen

Dashboard

& OneDrive - Hohere Fachschule fur Technik Mittelland

Entfernen

& Websites - Hahere Fachschule fir Technik Mittelland

Entfesnen

Verlauf  Uberprifen  Ansicht

Standups ~ Patienten ~ Netz

Produktinformationen

(] Office

Abonnementprodukt
Microsoft Office 365 ProPlus

Gehdrt: Dennis Bhend @hftm.ch
Dieses Produit enthait

IHe@MEEe

Konto veewalten

¥ Office-Updates
3 Updates werden von Iheem Systemadeministrator verwaltet
Updateoptionen

Q Info zu OneNote 2016

Wit ni Oneblotn 01K 0 ek

AuUf der linken Seite oben
auf Datei Klicken.

Dann 6ffnet sich das
ndchste Fenster.

Klicken Sie auf "Konto"

Stellen Sie sicher, dass Sie
verbunden sind,
andernfalls melden Sie
sich mit Inrem

Office 365-Konto an.

Tabelle 2 Konto 1

©

Informationen
Neu

Offnen
Drucken
Freigeben
Exportieren

Senden

Konto

Feedback

Optionen

Konto

Benutzerinformationen
Dennis Bhend - Admin
adm_bhd@hftm.ch

Abmelden

Konto wechseln

Office-Hintergrund:

Ohne Hintergrund

Office-Design:
Farbig

Verbundene Dienste:

@ OneDrive - Hohere Fachschule fiir Technik Mittelland

Dennis.Bhend@hftm.ch

® Websites - Hohere Fachschule fir Technik Mittelland

Dennis.Bhend@hftm.ch

Dienst hinzufigen =

Tabelle 3 Konto 2

an-wop
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4 NotizbUcher Erstellen:
Melden Sie sich in Ihrem Office Konto an
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0 Miosah ffce ome

x4+

€ 3 C @ offcecomTauthe2

m Ssm

- 0 X
* 00 @

Guten Abend Office instalieren
+ & ® @ B & 0
/s " Class
beginnen Outlook Wiord Excel PowerPoint arePom! Teams Notebaok

B & -

Sway Foms  Alle Apps

+ Neu

<3 Synchronisieren o Flow

fules durchsuchen T Hochladen

Dennis Bhend

£ Eigene Dateien Dateien

D Zuletzt verwendet

£ Geteilt Name seandert seandert v.

@ Papierkorb 16.0 Februas Den

Geteilte Bibliotheken Alles fur mein IPA 2020

i hftm (Mitarbeitende) HOMI_PROJEKT

Geteilte Bibliothek erstellen
Microsoft Teams-Chatdateien

Others Donnerstag u Dennis Bhend

@] Dennis @ Hohere Fachschule fur Technik...  Dienstag um 0. Dennis Bhen

£ Alles durchsuchen -+ Neu ~ 7T Hochladen ~ &2 Synchronisieren o

Dennis Bhend Z= Ordner

@] Word-Dokument

F3  Eigene Dateien

‘0 Zuletzt verwendet 8] Excel-Arbeitsmappe

B Geteilt @) PowerPoint-Prasentation
& Papierkorb

87 Forms fur Excel

@ Link

Geteilte Bibliotheken 1 IPA 2020

hﬂr‘n hftm (Mitarbeitende)

rovi_rneoreKT

OneNote  Dennis Bhend » HFTM TEST HFTMTEST - Gespeichert

Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Ansicht  Hilfe Q Was machten Sie tun?
Dv [ clbitigh  v20 v F K U Fv Av & AW =v = =v M fomaarl
= HFTM TEST )
Erstellte Notiz
| Unbenannter Abschnitt Erstellte Notiz I
Samstag, 21 Mirr 2020 23:02

? >

Sicherheitshinweis fur Microsoft OneNote
@ Microsoft Office hat ein potenzielles Sicherheitsrisiko erkannt.

Dieser Spei tist még nicht sicher.

onenote:https://hftm- ~
my.sharepoint.com/personal/dennis_bhend_hftm_ch/Documents/HFTM ~

Links kénnen fir lhren Computer und flir Daten schédlich sein. Klicken Sie
zum Schutz Ihres Computers nur auf Links von vertrauenswiirdigen Quellen.

Mé&chten Sie fortfahren?

L
Nein €

_

1. Offnen Sie einen Browser und
Melden Sie sich in Ihrem Office Konto
an.

2. Offnen Sie OneDrive.

s

OneDrive

3. Offne den Ordner mit dem Namen
OneNote.

Onenote

4. Auf der linken Seite oben klicken
Sie + Newu.

5. Das nAchste Bild erscheint, klicken
Sie auf das OneNote-Notizbuch.

6. Es erscheint die ndchste Option,
dort kdnnen Sie einen Namen des
neuen Notizbuchs auswdahlen.

.
OneNote-Natizbuch

testity ‘

7. Geben Sie den Namen ein und
dann klicken Sie auf erstellen.
Ein Bildschirm wird geoffnet, Sie
befinden sich automatisch in
OneNote online.

8. Sowie in der Anleitung im Titel
Nr.2.1.3, Schritt 8 erkl&rt ist.

9 licken Sie oben auf OneNote
Offnen und das OneNote 2016 wird
gedffnet.

10. Dieses Feld erscheint. klicken Sie
JA, um fortzufahren.
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4.1.1 Erstellte NotizbUcher 4.1.2 innerhalb des Notizbuchs
€ s
DEIC] Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Zf:ti;!bizh;er,! Plocaiegl W jmm
EF«rscmkFarTe i Test3 E ]
Notizblcher ¥ Unbenannter Abschnitt + - loghich Y snmnmaky - ':::’v"vk'
Dennis @ Hohere i ST Tes2

Wenn Sie aul Test3

Fachschule fir Te...

Erstellte Notiz orioirn i it

deroptinal  em Rohument passt.

Logbuch v

Samstag, 21. Méarz 2020 23:02

3

‘ stellt ander ergina
mw Kopéaell, ‘ und Textfeider ur Verfigung. sutise 5
gen. Kicken Sie auf “Emijgn’,

Desigyund Formatvorlagen heflin auch dabei, die emente Ihees Dokuments augffander
abausti . Wenn Sie auf “Desgn’ kkimw-de\ [neues Design auswahlen, afern sich die
V4 2

Grafen, agrarme nd Smar R Wenn

Hier kbnnen Sie sehen, dass Sie ein Sﬁ

Notizbuch erstellt haben. Hier kann man das geoffnete Notizbuch

Sie kbnnen mit der Arbeit beginnen und sehen, mit zwei Abschnitten, ein Text

neue Seiten erstellen. Dokument und drei Seiten innerhallb des
Abschnifts.

Tabelle 4 Notizbuch Erstellung

4.1.3 NotizbUcher Loschen:

Wenn Ihr Notizbuch nicht auf OneDrive sichtbar sein soll und Sie Ihre Notizen nicht
aufbewahren moéchten, kdnnen Sie das Notizbuch [6schen.

Wichtig: Das Léschen lhres Notizbuchs ist ein endgultiger Vorgang. Vergewissern Sie
sich, dass Sie das Notizbuch wirklich [6schen méchten und alle Informationen, die Sie
behalten méchten, kopiert haben.

| Datei St Einfogen  Zeichnen  Verlauf  Uberprafen  Ansicht 1. Klicken die rechte Maustaste
des

izb x hboard i . . . .
Notlst(.:herH " Dashboar: Standups Patienten Net] NOthUChS, d|e S|e LOSChen

F:cr;wr;lcsh?le f?lr?rr: N L mochten.

Blackboard v
Lo~ SRRV LV
Dieses Notizbuch jetzt synchronisieren (Umschalt+F9) 15:55 |e nOChSTe ODTIOH W|rd
@ Notizbuch-Synchronisierungsstatus... /O/geze|gT

[3 Dieses Notizbuch freigeben genseltlg ku/

& Link zu Notizbuch kopieren

Klicken Sie auf Notizbuch
schliessen

Nach oben der Migratiq
ter darum ki
ein Notfall-

twerden."

]

Notizbuch-Papierkorb

(©

Figenschaften...

[F} Notizbuch schlieBen

Biel KM

Tabelle 5 Notizbuch Léschen

Wichtig: Das Schliessen des geldschten Notizbuchs in der Liste der NotizbUcher ist
wichtig, andernfalls versucht OneNote eine Synchronisierung mit einem Notizbuch
vorzunehmen, das nicht mehr besteht, und es wird ein Synchronisierungsfehler
angezeigt.
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OneNote

4.1.4 Neuer Abschnitt erstellen

= Meue Abschnittsgruppe
Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schitzen...

Abschnittsfarbe ¥

Dennis Bhend

Unbenannter Abschnitt
Umbenennen
B3 Exportieren.. N
< Léaschen ™~
Mittwoch, 12 ai Verschieben oder kopieren...
DD In einemn anderen Abschnitt zusammenfiahren...
[& Link zu Abschnitt kopieren
. MNeuer Abschnitt
=

1. Um einen Abschnitt umzubenennen,
klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den entsprechenden
Abschnitt und wahlen anschliessend
den Befehl «tumbenenneny.

L,2. Um einen neuen Abschnitt

hinzuzufUgen, klicken Sie auf das

kleine *+ auf der rechten Seite des
letzten Abschnitts

Tabelle 6Abschnitt

4.1.5 Abschnitt I6schen Und wiederherstellen

Neuer Abschnitt 1 Dennis Bhend

Umbenennen

Exportieren...

X 9

Loschen

ks

In einem anderen Abschnitt zusammenfiihren...

Mittwoch, 12. September 2018 | B} Verschichen ader kopieren...

Link zu Abschnitt kopieren

Meuer Abschnitt

[

Neue Abschnittsgruppe
Diesen Abschnitt durch ein Kennwert schiitzen...

Abschnittsfarbe »

Verlauf Uberprifen Ansicht

[ ]
&Q, B

Mach Autor Autoren  Seitenversionen MNotizbuch-
v suchen aushlenden @ Papierkorb ~

Verlal 5] Motizbuch-Papierkorb

(=1
g

Autoren

chnitt 1 : [ Papierkorb lgeren

Verlauf fir dieses Motizbuch deaktivieren

E &l

© Autoren  Seitenversionen  Notizbuch-
ausblenden - Papierkarb ~
Verlauf
Dennis Bher E1
itig nach 80 Tag [} Exporticren... eite ode
Loschen

G X

Papierkorb lgeren
tember 2018 | &l Verschiehen oder kopieren...
Efy In einem anderen Abschnitt zusammenfiihren...

Um einen Abschnitt |6schen, klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf den
entsprechenden Abschnitt und wdahlen
anschliessend den Befehl «Loschenn.

1. Um einen Abschnitt wiederherstellen
Klicken Sie auf Verlauf + Notizbuch-
Papierkorb.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf den Abschnitt, den Sie
wiederherstellen wollen.

3. Nun klicken Sie auf Verschieben
oder kopieren.

Das folgende Bild wird angezeigt:

4. Wahlen Sie den‘ Or’r,l "(SEITE) an dem
Sie es ablegen méchten und klicken
Sie auf verschieben.

Tabelle 7 Wiederherstellung
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4.1.6 Seite hinzufugen in abschnitt

1. Uberdas + und den

Durchsuchen (Strg+E) , Befehl «Seite hinzufugenn
kdnnen in einem
(®) Seite hinzufagen ! Abschnitt neue Seiten

hinzugefugt werden.

Lernplan Sem7

Mein erster Arbeitstag (02.07.2017)
KW15-2018 (09.04-13.04.20018)
KW21-2018 (16.04-20.04.2018)

AT N0 718 NA D N0A N1

2. Mit dem Pfeil, der auf der
linken Seite erscheint,
kdnnen Sie auch eine
neue Seite hinzufugen.

3. Mittels Drag and Drop
kann auch die
Reihenfolge der

8 Notebookwagen einzelnen Seiten

Seite ohne Titel

e verandert werden.
® st g 1. Verschieben Sie mit der
3 Maus eine Seite nach
P — 7 rechts, so wird die Seite
€—PMein erster Arbeitstag (02.07.2017) s eine Unterseite oder
SIS (RO B0 Unterunterseite der

4—PKW21-2018 (16.04-20.04.2018)

KW22-2018 (16.04-20.04.2018) VOrOﬂgehenden Seite

und kann als solche auch
ausgeblendet werden.

Setermitel « QoeNote

Tekhoen  Velad  (berprifen  Anucht

- bl LM i oA 4 vV Mdgibentategede 3 ) ) ) )
‘ ety A i e mden | _ 4. Eine Seite heisst in der
[ ' 7.4 : |,~.v“.r.f.—,,m u..;m- P Ovtook-Adigeben -'-lvr;a( Besprec .tuumm - . t
2 B Mebwed| - Ubersicht so wie das erste
s | ‘ Wort auf dieser Seite
e . . lautet. Wenn Sie nun also
e 3 Seitentitel o RS einer Seite einen Titel
o — ,, vt ot O Bt o geben, wird die Seite mit
e 2 Onetlote Gruncioge diesem Titel in der
— Ubersicht erscheinen.

Seite ohne Titel - OneNote 2016 Dennis Bhend - Admin (8

5. OneNote bietet Innen

Zoichnen  Verlauf  Uberpriifen Ansicht

+ — o Bildschimausschnitt == &5 Audio aufzeichnen [ Datum . TT Formel ~ eine Menge
| i+ [DBider o2 G "Video auzeichnen | O Zeit : Q Symbol - . .
:d:lenl:]l;e:»ch e Detsinct |2 i Onlinevideo  Link s U, S5t Se|‘|‘en\/or|ogen_ Klicken
< . . .
Einfiigen  Tabellen Dateien Bilder S Meden O iico Symbole
Logbuch J P - Pendenzenlste 2017/2018:E | 4| 9 folgenden Vorlagen basert SIe. d.(.]ZU 'm RegISTer
7802 e win  $=———__ «Einflgenn auf den Befenhl
OneNote_Projekt v Seite ohne Titel Diverse Seitenformate v . .
howacwgen Busins «— Seitenvorlagenn. Wahlen
13 Bada Dekorativ v . . .
e e 2 Sie anschliessend in der
17 Ofungasen Spalte am rechten
26 Audit . . .
27 OeDrve ot Bildrand die gewunschte
28 Informatikeinfihrung
it e e i Vo Vorlage aus.
Standups Wahlen Sie eine Vorlage, die Sie fir alle
Varsen neuen Seiten im aktuellen Abschnitt
&) verwenden mdchten,
Juli 2017
i 2017 Keine Standardvorlage
Mai 2017 Neue Vorlage erstellen
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4.2 Seite vom Abschnitt [6schen

o [OOSR 1. Mit der rechten Maustaste klicken Sie
iz T auf die Seite, die Sie I16schen mdchten
=l Umbenennen und dann wdhlen Sie Léschen.
s s
Kopieren 4 Die geldschte Seite befindet sich im
Einfugen Papierkorb, falls Sie diese

bz e kopieren wiederherstellen mdchten.
Verschieben oder kopieren... (Strg+Alt+M)
Meue Seite (Strg+M) . . . .
4 Um die Seite vollstGndig aus
OneNote zu I16schen, mussen Sie
diese auch noch aus dem
a Seitenversionen anzeigen

Papierkorb I6schen.

B Als ungelesen markieren (Strg+ )

e M 2. Papierkorb o6ffnen + mit rechte

& & B =i Maustaste auf geloschte Seite +
! &)
Letzte Nach Autor Autoren  Seitenversionen  Notizbuch- -~
e e emere | mseren [ Loschen.
Autoren Verlauf
Gelaschte Seiten Neuer Abschnitt 1 Meuer Abschnitt 2 Neuer Abschnil
Elemente werden endgl itaste au
=4 Exportieren...
Gelsch (28 Leschen L

& Papierkorb lgeren
Donnerstag, 13.§

Efy In ginem anderen Abschnitt zusammenfahren...

Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schitzen...

Abschnittsfarbe 3

5 Dokument bearbeiten

Die wohl bekanntesten Dateiformate fUr Texte und Dokumente sind Ihnen sicher ein
Begriff:

Wer mit Microsoft Word arbeitet, erstellt meist Textdateien mit der

Endung. Doc bzw. Dock. Diese Dateien lassen sich in der Regel leicht verdndern und
bearbeiten. Auch das freie Open Office-Format mit der Endung .ODT ist mittlerweile
verbreitet.

Dokumente, E-Books und sonstige SchriftstGcke mit festem Layout werden meist
als PDF-Dateien ausgetauscht. Man kann sie nicht ohne Umst&nde bearbeiten.

Sie kdnnen einzelne OneNote-Seiten oder gleich ganze Abschnitte in Word-
oder PDF-Dateien umwandeln — wie immer mit wenigen Mausklicks. Klicken Sie in der
Funktionsleiste oben als erstes auf «Dateiny und dann auf «Exportiereny.



https://www.amazon.de/gp/search?ie=UTF8&camp=1638&creative=6742&index=books&keywords=E-Books&linkCode=ur2&tag=httpwwwstef09-21

OneNote

<

hftm

hohere fachschule
technik mittelland

5.1 Markieren

Al

Notizbiicher

i ation

BWZICT

BWZ InTune

test222?

IPE_INFO

Eingabe Lissasmati Radere

BWZ Openlobs

Denrisprugba  *

ry
"":’"“,‘*‘-7" 4
(e e e e = = e Hinsber

U [ e At | Meebschoitil
BWZ Dokument

Text markieren

Sie haben die Moglichkeit, die
wichtigen Absdtze im Text
hervorzuheben:

4 Klicken Sie auf die
obenstehende Option

Zeichnen und wadahlen Sie die

Schaltlichen, e angeseigtwenden, wo Se sie bentitigen. Zum
2 in I Dokument 6SUGY, Kken Se auf 433 BI, Dann wrd eine

gewunschte Farbe, um die
\ Buchstaben zu markieren

Sie haben auch die Moglichkeit
Formen hinzuzufUgen:

g e e auf
firdas Video einfugen, das hinzugeflgt werden
ach dem Videacip 2u suchen, der optimal

m

4 Klicken Sie auf Formen und

han arhalt, stell Wor

ues Design auswshlan, andam
. Wenn

m:
Formmatvarlsgen anvwendsn, Snderm sich die Oberschiiften passand um neuen Design

e

Sk

e
h i Grafikan,

wdahlen Sie ein gewunschtes
Symbol.
<

N
O00% A
OL%h

Formen %

5.2 Exportieren

©

Informationen
New

Gffnen
Drucken
Freigeben
Expotieren

Senden

Konto

Feedback

Optionen

Erstellte Dokumenten word,excelpdf - OneNote 2016

Exportieren

1. Aktuelles Element exportieren:
‘\H. Seite Dateitypen

ﬁ Abschnitt

H Notizbuch

E OneNote 2010-2016-Abschnitt (ONE-Date])

2. Format auswahlen:

‘Word-Dokument (DOCK-Datei)

Word 97 - 2003-Dokument (DOC-Datei)

1. Imlinken Teil oben in OneNote

klicken Sie auf Datei.

Dennis Bhend - Admin 7 = a X

2. Wahlen Sie nun Exportieren.
Hier kdnnen Sie zuerst
auswdahlen, ob Sie nur die
aktuelle Seite, den Abschnitt
oder das komplette Notizbuch

2 i [

o

Exportieren

PDF (PDF-Datei)

XPS (4PS-Datei)

Websseite in einer Datel (MHT-Datei)

exportieren mdchten.
Entscheiden Sie sich dann for
das gewuUnschte Dateiformat.
Wenn Sie nun auf ,Exportieren”
klicken, mussen Sie nur noch
den Speicherort festlegen. Dort
wird die neue Datei erstelit.
Fertig!
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6 Excel Tabelle mit OneNote verbinden

2

Beispiel xlsx

Datei einfigen

Datei anfigen

Tabelle einfiigen

Tabelle einfiigen

Ein Diagramm oder eine

1. Wahlen Sie die Excel Datei, die
Sie in OneNote hinzufUgen
mochten.

2. Ziehen und stecken Sie es in
einem Abschnitt in OneNote.

Lernplan Sem7

Donnerstag, 30. August 2018 14:05

&

Lernplan Sem?7

4

- Bearbenen—_“

Einflgen Zeichnen Verlauf

o

-

bellen D:

nlobs » [ r

Uberpriifen

Vorhandene Excel-Tabelle

Meue Excel-Tabelle

Ansicht

3. Diese Option erscheint, wahlen
Sie Ihre gewunschte Option.

4. Um weiter an der Tabelle zu
arbeiten und etwas zu dndern,
klicken Sie auf Bearbeiten.

/5. zweite Option:

Klicken Sie auf Einfugen +
Kalkulationstabelle + Vorhandene
Excel-Tabelle und wiederholen Sie
den Schritt Nr. 3.




OneNote

<

hftm

hohere fachschule
technik mittelland

7/ Outlook Termine mit OneNote verbinden

&

Dal i

X

Aiionen

Ot

Beginn

Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht

Notizbticher

Dennis @ Hohere

Fachschule fir Te...

Logbuch

OneNote_Projekt

Temin
E Temninplanungs-Assistent

Besprechung  Meeting  Besprectlag anzeigen
Anzeigen Skype-Besprec.. TeamViewer Teams-Besprec..  Besprechungsaotizen  Telnefmer OneNote Mene or..
Testfir OneNote
HFTMIT.ROOM
Mo. 23032020 : 0300
Mo 2303.2020 = |1 v

POl Gnfigen  Tedfombeen  Ubeprifen  Hife ()

& g

Stype ~ Onlire ~ Team:

x Schnelle Notizen Daten box Dokumentation Neuer Abs(
v
Test fir OneNote
Y Mittwoch, 25. Marz 2020 02:38 /
v

Besprechungsdatum: 23.03.2020 08:00
Ort: HFTM IT_ROOM
Einladungsnachricht (Erweitern)
Teilnehmer (Reduzieren)
&7 Dennis Bhend (Besprechungsorganisator)

Notizen

Testfir OneNote - Temin

Sofern Sie auf Ihrem Computer
auch mit Outlook arbeiten, finden
Sie mit einem Klick auf
«Besprechungsdetailsy die
anstehenden Termine aus
Outlook. Sobald Sie nun einen
Termin anklicken, erscheint auf
der aktuellen OneNote-Seite ein
Container fUr Besprechung
Details.

Die Besprechung Notizen kbnnen
dann auch Uber den Termin in
Outlook wieder gedffnet werden.

8 Video und Audio in OneNote erstellen

o Velal  Obeptien  Arsht  Wickgabe
- g -- CIEIREE
g ] a+ w} g W % W |7 TQ
Tabele Datslausdnuck Bider Oninebider Oninevideo Lk Audio Video  Datum Zeit Datumund Setenvoriagen Formel Symbol
‘aufzeichnen sufzeichren 2 v
o Owin . T - prou sim | tmbe
118
OneNiote Projekt ¥
°
Videa und

In OneNote haben Sie die
Mdoglichkeit, ohne
Zusatzsoftware Ton- und
Videoaufnahmen zu erstellen.

Sobald Sie die Aufnahmen
starten, 6ffnet sich ein neues
Register, Uber welches Sie die
Aufnahme steuern kdnnen. Die
Datei wird als *.wmv
gespeichert.
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9 Freigeben eines Notizbuchs aus OneNote 2016 fur
andere Personen

Wenn Sie Ihr Notizbuch fUr andere Personen freigeben méchten, mUssen Sie lhr
OneNote 2016-Notizbuch auf OneDrive erstellen, damit andere Benutzer darauf
zugreifen kédnnen. Wenn Sie bereits ein Notizbuch auf Inrem Computer erstellt haben,
muUssen Sie es zuerst auf OneDrive verschieben.

Auch wenn sich Ihr Notizbuch auf OneDrive befindet, bedeutet das nicht, dass es
anderen Personen automatisch angezeigt wird. Es steht Innen auf allen lhren
Geraten zur VerfGgung. Sie mussen das Notizbuch explizit fur andere Personen
freigeben, damit es anderen Personen angezeigt werden kann.

Sie kdnnen Personen in einer von OneNote generierten E-Mail-Nachricht einladen,
auf Ihr Notizbuch zuzugreifen. Nur die von Ihnen eingeladenen Personen kdnnen
dieses Notizbuch 6ffnen.

©

Rl N otizbuch freigeben

Neu 1. Klicken Sie

Dennis @ Hoéhere Fachschule fiir Technik Mittelland GUf Daiei > Freigeben
OneDrive - Héhere Fachschule fiir Technik Mittelland

Offnen

Drucken

2. Geben Sie unter Fir

i Freigeben F | Personen freigeben die Namen
Exportieren a& Fiir Personen freigeben 4 Oder E'MG”'Adressen del’
Seadi Personen ein, fUr die Sie Ihr

GO  Freigabelink abrufen Notizbuch freigeben méchten.

Konto

3. Wdahlen Sie im Dropdownfeld

auf der rechten Seite aus, ob
S _ die einzelnen Personen lhr

" Notizbuch verschieben Notizbuch bearbeiten oder nur

anzeigen durfen.

A [ Eﬂ Fiir Besprechung freigeben
=

Optionen

Fur Personen freigeben 4. FUgen Sie ggf. eine

Geben Sie einen Namen oder eine E-Mail-Adresse ein, um jemanden einzuladen. , persénlic he N OﬁZ hinZU U nd
Dennis Bhend@hftm.ch %s [0 [Kann bearbien + " . .

Hallo Dennis Schau mal diese Notiz WGhIen Sle Frelgeben aus.

Die von Ihnen ausgewdhlten
Personen erhalten eine E-Mail-
Einladung zum Offnen Ihres
Notizbuchs.

Vor dem Zugriff auf das Dokument Anmeldung des Benutzers anfordem

[ ]
o

Freigeben

Freigegeben fir

Dennis Bhend

- Besitzer



https://support.office.com/de-de/article/erstellen-eines-onenote-2016-f%C3%BCr-windows-notizbuchs-auf-onedrive-8de0408e-48cc-4216-9df2-b57eca486c77
https://support.office.com/de-de/article/erstellen-eines-onenote-2016-f%C3%BCr-windows-notizbuchs-auf-onedrive-8de0408e-48cc-4216-9df2-b57eca486c77
https://support.office.com/de-de/article/verschieben-eines-notizbuchs-auf-onedrive-0af0a141-0bdf-49ab-9e50-45dbcca44082
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OneNote

9.1 Abrufen eines Freigabelinks

Sie kbnnen einen Link zu Ihrem Notizbuch generieren, damit andere Personen lhr
Notizbuch anzeigen oder bearbeiten kbnnen. Wenn jemand den Link an eine
weitere Person weiterleitet, kann auch diese Person auf Ihr Notizbuch zugreifen.

Zum Freigeben eins Notizbuchs mussen sie es auf OneDrive oder SharePoint
Speichern.

Dennis prueba

[

Informationen

Konto

Feedback

Optionen

16:30 | Mit Pia und Brigitte Spielmanndie PP ]

durchspielen

Notizbuch freigeben

Fir Besprechung freigeben u

ok

‘ [¥ Notizbuch verschieben

1. Wdahlen Sie das Notizbuch, das Sie teilen

De\ S-tart Einfigen Zeichnen Verlauf Uberprifen Ansicht méChTen X
fusdreden eapq  ~n -2 20 =3 4 Uberschriftl bt
g © K U n A = [X Dbershift2 1|3 e
Zwischenablage Text Formatvorlagen 2 . WO h | en
Nouzoacher S Sie Datei > Freigeben > Freigabelink
. Dokument
— FAGE Lehriingsbetreuer Abend 26.04.201 | @brufen aus.
BWZ Open Jobs  » Donnerstag, 26. April 2018 13:32
Open Jobs ) X X . . .
R 3. Klicken Sie neben Link anzeigen oder Link
BWiiTune v |1 et oSk seane [ bearbeiten auf die Option Link erstellen.

IPE INFO . 16:30  Pia in Bedienung erklaren O ng\gabellﬂk abrufEH
Freigabelinks sind niltzlich, um Freigaben fir groBe Personengruppen bereitzustellen, oder wenn SNgie E-Mail-Adressen nicht von allen
OneNote Projekt v 1845  Multimedia Anlage abbauen O Personen kennen, fur die Sie etwas freigeben méchten.

Anzeigelink

https//hftm-mysharepoint.com/o:/a/personal/dennis_bhend hftm ch/EuliydmBCVHjglaSE3ZtCcbyd5a.. | Anzeigelink deaktivieren

Link bearbeiten

Neu
Dennis @ Héhere Fachschule far Technik Mittelland Jede Person mit einem Bearbeitungslink kann dieses Dokument bearbeiten. Bearbeitungslink erstellen
Offnen OneDrive - Hohere Fachschule fur Technik Mittelland
Drucken
Freigeben Freigeben F | Freigegeben fir
fer F Dennis Bhend
Exportieren o® - 0 ennis
ags Fir Personen freigeben P DB Besitzer

Senden )

| . . A .

| &> Freigabelink abrufen Freigabelinks

\ Jeder mit einem Anzeigelink
'GD Kann anzeigen

9.1.1

Hinweis:

Wenn Sie lhre Meinung dndern, konnen Sie Berechtigungen dandern oder die
Freigabe lhres Notizbuchs beenden. Es befindet sich weiterhin auf OneDrive, sodass
Sie mit allen Ihren Geraten darauf zugreifen konnen.



https://support.office.com/de-de/article/%C3%A4ndern-der-berechtigungen-f%C3%BCr-ein-notizbuch-auf-onedrive-b9600ccf-045a-40e6-9913-4a7eb02869a5
https://support.office.com/de-de/article/aufheben-der-freigabe-eines-notizbuchs-auf-onedrive-97a7a964-c822-4c11-93f8-0e9bc572c9ef
https://support.office.com/de-de/article/aufheben-der-freigabe-eines-notizbuchs-auf-onedrive-97a7a964-c822-4c11-93f8-0e9bc572c9ef
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