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Was ist OneNote?

Ein vielseitiger Helfer fur
v" Notizen
v' Gedanken
v’ Ideen
Unabhangig vom Endgerat:
OneNote ist ideal fir mobiles Arbeiten

Was OneNote jedoch nicht ist:

OneNote ist
v’ kein Dateiablagesystem
v’ Kein Ersatz fiir den Outlook-Kalender
v" Kein Ersatz fiir Outlook-Aufgaben oder
die App ToDo

Beispiele fiir OneNote:

ANERN

DN NI NI N NI N NI

Linklisten
Ideenspeicher
Rechercheergebnisse
Checklisten

Nutzung als Diktafon
Protokollfiihrung
Teamnotizbicher
Urlaubskalender
Projektplanungen
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PLEITZ

Der Aufbau von OneNote
entspricht grundsatzlich einem
klassischen Ringordner
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Struktur mit drei Hierarchie-Ebenen

Datei Start Einfigen  Zeichnen Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

Ifﬁ ' Catiritight <20 -|i=~ =~ = Z= A (Jberschrift 1 Aufgaben (Strg+1) Ea F = \!J D=

Einfigen  Forme Shertoge F K U@a x« £+ A~ = Uberschrift 2 ; K Wichtig (Strg=2) ;Aufgabenkategorie Kast:cg;;en Agf:t:;‘;:-v :ﬂzlltlesz:rdin Besprechungedetalls | Diktieren Transicrbieren
Zwischenabiage Tt Formatvariagen (ategorien Eval Besprechungen Sprache
> [l KurseundFacher O Seite hinzufgen = o
> [l Test-Notizbuch v Container ' Keine
Unterseite Alphabetisch
Erstellungsdatum
Anderungsdaturmn
Notizbiicher Seiten
Inhalt
= oberste 2 Ebenen:
Hierarchie- Hauptseite(n) in einzelnen, frei verschiebbaren Containern
Ebene Unterseiten(n)
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bietet zwei Ansichten

Datei Einfigen  Zeichnen

Aufgaben (Strg+1)

¢ Wichtig (Strg+2) -

-

Kategorien

Start Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
A ( ihei L I 1= 1= = o= ’ﬁ an .
O (CalibriLight +2  ~|i= ~ i=~ = 2= A Uberschrift 1
. & — ..
Einfugen F KU x- 2L~ =~ Uberschrift 2
h < Format dbertragen
Zwischenablage Text Formatvaorlagen
’ ii Kieelirdhac [#] Seite hinzufiigen F .
Unterseite
? ii Test-Notizbuch ¥ Container Samstaz 9 Dezember 7073 10-a2
Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

[T il L)
Mormalansicht| Ganzseitenansicht An Desktop Registerkartenlayout ) Plastischer
andocken Reader
Ansichten Toals
ai Test-Notizbuch ~ Container Mail-lmport Formular erstellen
[#] Seite hinzufiigen F .
Unterselite

v Container

AN =)

Seitenfarbe Hilfslinien Seitentitel

Papierformat
v ausblenden

Seite einrichten

+

Samstag, 9. Dezember 2023 10:42

Unterseite

M o B e B 8 &

Aufgabenkategorie Kategorien Outlook- Seite per E- Besprechungsdetails ~ Diktieren Transkribieren
suchen Aufgaben~  Mail senden ~
E-Mail Eesprechungen Sprache

J

Hintergrund
wechseln

@\ @ Q0% —If—_zl

Verkleinern VergraBern 100%

=

Meues Meues angedocktes
Fenster Fenster

IR

Neue Immer im
,’:‘, Seitenbreite schnelle Motiz Vordergrund

Zoom Fenster
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Seitenformat

| [# Haftnotizen | el g

J o e Ji3 q O

intergrund | Verkleinern VergréBern E| 100% Meues MNeues angedocktes MNeue Imrmer im
++ Seitenbreite Fenster Fenster schnelle Notiz Vordergrund

<)) E
Plastischer = Seitenfarbe Hilfslinien Seitentitel
Reader - - ausblenden

Tools Seite einrichteN Zoom Fenster

Q, Motizbicher durchsuchen pa p-lerformat v X

Papierformat

Papierformat einstellen Groe Automatisch -
Samstag, 9. Dezember 2023 10:42 Ausrichtung: :ﬁ:s::}:;h
Breite: Letter
Tabloid
Héhe: Legal
A3
Rinder Ad
AS
Oben: A6
. . .o . . B4
OneNote-Seiten sind grundsatzlich ,,unendlich gro8“, d.h. ohne rters s
Vorgabe einer (Format-)GroRRe. Bei Weitergabe per Mail oder Rechts: E”{“I{rt
Aktuelle Seite alsBEnutzerdefiniert

Ausdrucken ist dies jedoch meist nicht sinnvoll.

-]
Sie kdnnen bei Bedarf eine SeitengrofRe (z.B. DIN-A-4) einstellen.
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Einstellungen in OneNote

Zu den Einstellungen
gelangen Sie Gber

Datei -> Optionen

Allgemein

Anzeige
Dokumentprifung
Synchronisieren
Speichern und Sichern
An OneMote senden
Audio und Video

Sprache

Erweitert

Menliband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

E;Q Allgemeine Optionen fur das Arbeiten in OneMote

Benutzeroberflichenoptionen

= Minisymbeolleiste fir die Auswahl anzeigen O]
[ Das Feld JMicrosoft Search” standardmaBig reduzieren 0]

Quicklnfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen

Standardschriftart

Schriftart: | Calibri -
Schriftigrad: 11 ~|

Schriftfarbe: | 2 -

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: | Reinhard |

Initialen: |R7|

[ Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office

Office-Design: |:Systemeinstellung\.renmenden Y|

oK

| | Abbrechen
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Elemente einfiigen

Beispiel Office-365-Single Desktop-Version:

- B IR o g © £ H OO B QO
= X . : . -
T - B4 E & = ® @
Schreibbereich | Tabelle = Dateiausdruck Dateianlage Kalkulationstabelle — Bildschirmausschnitt  Bilder Onlinevideo Link Transkribieren Video Datum  Zeit Datumund = Seitenvorlagen  Formel Symbol | Aufkleber
einfligen - v v - aufzeichnen Uhrzeit ~ - V
Einflgen Tabellen Dateien Bilder Medien Links Aufzeichnen Zeitstempel Seiten Symbole More

Beispiel Office-365-Business-Basic \Web-Version:

+ | B BPord = D @ @ O © i

Seite  Meuer Tabelle Aus  Von  Von Dateiausdruck Dateianlage = Office-Add-Ins Link Audic | Symbol Emcji Besprechungsdetails
Abschnitt v Datei Kamera ocnline einfligen einfligen einfligen v v

Maotizbuch Tabellen Bilder Diateisn Add-Ins Links Audio Symibole Emnoji Besprechungen

oder direkt aus anderen Office-Anwendungen oder per an OneNote senden
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Elemente einfiigen — Textcontainer trennen und verbinden

Dies ist einer neuer Text

alle Informationen in einem Container

der abzutrennende Text wird markiert

=» Shift-Taste” driicken und mit der Maus den markierten Text aus dem
bestehenden Container ziehen
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Elemente einfiigen — Textcontainer trennen und verbinden

4k

Dies ist einer neuer Text

4k

alle Informationen in einem Container

der abzutrennende Text wird markiert

=» Shift-Taste” driicken und mit der Maus den markierten Text aus dem
bestehenden Container ziehen

zum zusammenfihren wird ein markierter Text oder ein markierter Container mit
gedrickter Shift-Taste in einen bereits bestehenden Container gezogen
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Elemente einfiigen aus anderen Anwendungen

9 & o

M seh |Personen suchen
Chauer —

[ Verschieben ~ @ | A)) 5 :

i - el ~ ~ Adressbuch o
dlen  Weiterleiten By - 7 AnManager'in . 1 Reacly Ungelesen/  Zur Nachverfolgung B Adressbuc Laut Uberset
worten & Team-E-Mail P ﬂ An Onelote senden Gelesen ? E-Mail filtern ~ vorlesen v
Antworten CuickSteps [ . Kategorien Suchen Sprache Spracl
Was treibt die junge Generation um?
5Z Bayern =bayern@newslettersueddeutsche.de>
An news@frickonline.de
@ Diese Machricht wurde beantwortet oder weitergeleitet.
‘Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.
Zur optimalen Darstellungempfenlen wir Innen die Browserversion
Siiddeutsche Zeiung
20. Tuli 2024
Mei Bayern
Geschichten aus dem Freistaat
Deniz Aykanat
Teamleiterin Bayern
SZ =

Lieber Herr Frick.

@c—ku mentl - @

(n] Startseite

D Mewu

[= Offnen

Add-Ins abrufen
Informationen
Speichern
Speichern unter
Freigeben
Exportieren
Transfarmieren

Schliefen

Drucken

=

Drucken

Exemplare: | 1 .

Drucker 0

Mitra PDF Creator (Reader 5)
Bereit

Canon T53100 series
Eereit

Fax
Eereit

hp LaserJet 1010 HE
Eereit

Microsoft Print to PDF
Bereit

Microsoft XP5 Document Writer
Bereit

TN N R

Nitro PDF Creator (Reader 5)
Eereit

OneNote (Desktop)
Bereit
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Elemente einfiigen

Datei Start Einfligen  Zeichnen Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

& Ausschneiden P | iz L iz L= 5 . . ~ - . g_ @ ,1.7
fﬁ 5 o Calibri Jm “Ji=~-i=~ = = A Uberschrift 1 Aufgaben (Strg+1) v Q. J)
. opieren _ - - . . _— .
Einfligen F K U 28 x.~ £+ A+ =+ o - - Aufgabenkategorie Kategorien Outlook- Seite per E- Besprechungsdetails | Diktieren Copilot
v <¥ Format iibertragen - : - - Uberschrift 2 W Wichtig (Strg+2) suchen Aufgaben~ = Mail senden -
Zwischenablage Text Formatvarlagen Kategorien E-Mail Besprechungen

‘ % Transkribieren ‘

ll_—‘@ Audio

Sie konnen beim OneNote-Diktat auch Sonderzeichen und Satzzeichen einfigen lassen.
Hierfir genugt es, die jeweiligen Satzzeichen auszusprechen und OneNote figt diese auto-
matisch entsprechend ein, zum Beispiel:

.Neue Zeile" fUgt einen Zeilenumbruch ein
.Neuer Absatz" erstellt einen Absatz im Textverlauf
JKomma" fUgt das Satzzeichen, ein
JFragezeichen" fUgt das Satzzeichen ? ein

JAusrufezeichen' figt das Satzzeichen!ein

.Doppelpunkt” figt das Satzzeichen : ein

.Semikolon” figt das Satzzeichen ; ein




OneNote
Elemente einfiigen

Datei Start Einfligen  Zeichnen Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

¥ — - - o
|f|r|:| |_Ca||br| V_||_11 V_| =iz = E A Uberschrift 1 . Aufgaben (Strg+1) EO\ F @

Einfligen F K U 28 x. ~ £+ A+ = o - - - Aufgabenkategorie Kategorien Outlook- Seite per E- Besprechungsdetails
" ﬁFormatﬁbertragen - = - Uberschrift2 |5 * Wichtig (Strg+2) ¥ suchen Aufgaben ~ Mail senden

Zwischenablage Text Formatvarlagen Kategorien E-Mail Besprechungen

Malter365.de
Microsoft 365 fir Lehrer

Blog v Apps v Blicher v Fortbildungen v Videokurse v Uber mich v

Audioaufzeichnungen mit Notizen verknipfen und/oder
Audio-Dateien in Text umwandeln.

Transcribe

00:01:23

Ausfihrliche Anleitung auf Malter365:

https://www.malter365.de/onenote/transkribieren/

Startseite » OneNote

Transkribieren mit OneNote: Audio in Text umwandeln
[Anleitung]

26. April 2023 von Stefan Malter



https://www.malter365.de/onenote/transkribieren/
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Elemente einfiigen

Die Rechner-App (Calculator)

[{  Rechner — O

kann viel mehr als man auf
den ersten Blick vermutet

- |
1
)
Y

% CE o

17 ¥2 Elid =

7 8 9 X Auch OneNote kann mehr
) 5 6 - als man vermutet ;-)

1 2 3 +

Dort ist bereits eine
Rechnerfunktion integriert

Rechner

Rechner

A
B
>

Standard
Wissenschaftlich
Diagramm
Programmierer

Datumsberechnung

=l

Konverter

&

e P o™ &

&

Wazhrung

Volumen

Lange )
Gewicht und Masse

Temperatur

Einstellungen

MS
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Elemente einfiigen

Zeichnen Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

DIV EY 0 o = B B LG9
0 r r vV

sauswahl Stift Verschiebehand Lineal Schreibbereich  Hintergrund Formen Automatische Freihand in | Wiedergabe  Ganzseitenansicht
hinzufiigen ~ einfigen  formatieren ~ - Formen Gleichung in Freihand
| Zeichentools Eingabemodus  Schablonen Eearbeiten Formen Text Wiedergeben Modus

[#] Seite hinzufiigen =

Mit OneNote rechnen

Freihandhilfe

w

Hilfe

Office-365-5chulung

sSamstag, 27. Juli 2024 13:32 7| Freihandformel einfiigen
Was treibt die junge Generation um?

Trainer Tablet

Besprechungsdetails

Mit OneNote rechnen

x

Vorschau hier

Schreiben  Radieren Auswahlen und korrigieren  Alles laschen
Einfigen | Abbrechen
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Elemente einfiigen

Zeichnen Verlauf  UOberprifen  Ansicht  Hilfe

-

O LgwEyY - 0 o = B EH & G D B

sauswahl Stift Werschiebehand Lineal Schreibbereich  Hintergrund Formen Automatische Frethand in | Wiedergabe — Ganzseitenansicht  Freihandhilfe
hinzufiigen einfigen  formatieren ~ - Formen Gleichung in Freihand -
| Zeichentools Eingabemodus  5chablonen Bearbeiten Farmen Text Mathematik = Wiedergeben Modus Hilfe
[#] Seite hinzufiigen \L-: .
Mit OneNote rechnen : ,
Office-365-Schulung — Aufgabe mit = abschlielRen
Was treibt die junge Generation um? und Enter drUCken

Trainer Tahlet ik

Besprechungsdetails

Mit OneNote rechnen 27+ 4* 138=579 korrekte Berechnung unter Beachtung

mathematischer Grundregeln wie z.B.

,,Punkt vor Strich”

Eingabe ohne Leerzeichen

Eine Liste der Rechenoperatoren finden Sie auf Malter365: https://www.malter365.de/onenote/rechnen/



https://www.malter365.de/onenote/rechnen/

OneNote
Elemente einfiigen

S G [ ] https://www.onenote.com/clipper?omkt=de-DE

®, [] Microsoft [7] Google [7] KI [ Lernportale

OneNote

Speichern Sie alles aus dem Web in
OneNote mit nur einem Klick

Fugen Sie OneNote Web Clipper zu Ihrem Webbrowser hinzu,
damit Sie alles aus dem Web speichern, kommentieren und

organisieren konnen.

OneNote Web Clipper-Installation

Notiz hinzufigen...

Ausgeschnitten aus: https://www.onenote.com/clipper?omkt=de-DE

The Leaning Tower of Pisa i

My Notebook ~

Clip

Yo' IS 6{3 v=
[ Weitere Favoriten

Feedback

Ganze Seite

Bereich

@ Lesezeichen

Speicherort

Notizbuch von Reinhard > Sc... v

Ausschneiden

Reinhard Frick
frick@hotmail de
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Outlook-Elemente

i o— —A = P
rerschrift 1 s Aufgaben (Strg+1) - v 2Q, F @ =] k.r’I — &/
. - s - Aufgabenkategorie Kategorien Outlook- Seite per E- Besprechungsdetails| | Diktieren Transkribieren
erschrift 2 * Wichtig (Strg+2) suchen Aufgaben~  Mail senden v
Formatvorlagen Kategaorien E-Mail esprechunge Sprache hd
Motizbdcher durchsuchen :
A Besprechungsdetails voX
) "
Besprechungsdetails Reinhard Frick (frick@hotmailde)
Samstag, 27 Juli 2024 12:48
Fr.. 05, Juli 2024

4k

Anzeige der im Outlook-Kalender gespeicherten Termine

Offnet eine Seitenleisten mit den in Outlook gespeicherten Terminen.

Durch Anklicken eines aufgelisteten Termins werden alle dazu in Outlook gespeicherten Informationen in einen neuen
OneNote-Container lbernommen.
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Outlook-Elemente

yerschrift 1 v

Aufgaben (Strg+1)

i

@
al
I

.
EQ

rerschrift 2 W Wichtig (Strg+2)

Farmatvorlagen Kategarien

Besprechungsdetails

Samstag, 27. Juli 2024

12:48

Anzeige der im Outlook-Kalender

e

Ubernimmt die Inhalte der
aktuellen Seite in ein neues
Mail zur weiteren Bearbeitung

Aufgabenkategorie Kategorien

Outlook- Seite per E- Diktieren Transkribieren
suchen Aufgaben ~ Mail senden -
Datei MNachricht Einfiigen  Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe  Perfect PDF 11 Premium
: A — Machverfolgung ~ oo
i anEoEe BB ) @ [ N § ]
Einfigen E@ FE kK U | # A — — — = ==  Adressbuch Namen Datei Signatur ! Wichtigkeit: hoch Diktieren Alle
¥ ¢ - Oberprifen  anfiigen > v \L Wichtigkeit: niedrig Apps
Zwischenablage [ Text Mamen Einflgen Markierungen ' Sprache Apps
} Von w | reinhard frick@e-mail.de
Senden An |

&

Editor

Editor

Plastischer
Reader

Plastisch

[«

Bec |

Betreff Besprechungsdetails

Besprechungsdetails

Samstag, 27. Juli 2024
12:48

Anzeige der im Outlook-Kalender gespeicherten Termine

Erstellt mit OneNote.
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Outlook-Elemente

Bce

Datei  MNachricht Einfiigen  Optionen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe  Per
LF:' A a i = A E
Einflgen I'-D F K U |# A = = == 5= | Ade
- & - = = =1= =
Zwischenablage ] Text
B’ | Von w | reinhard frick@e-mail.de
Senden | An |
N

/M\

Erweitert F

Allgemein

Anzeige
Dokumentprifung
Synchronisieren
Speichern und Sichern
Besprechungsdetails
An OneMote senden
Audio und Video

Sprache

Betreff Besprechungsdetails

Besprechungsdetails

Samstag, 27. Juli 2024
12:48

ederi

Anzeig Outlook-Kalender gespeicl

Menuband anpassen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center

_— oL

] Stiftdrucksensitivitdt verwenden 0]

L B

B Automatisch zwischen Freihand, Auswahl, Eingabe und Verschieben umschalten
& Automatische Handschrifterkennung aktivieren

B8 Zur fokussierten Freihandeingabe wechseln, wenn der Stift abgedockt ist

] Freihandeingabe beim Zeichnen mit einem 5tift glitten

Aus OneNote gesendete E-Mail

O Kopie der Notizen als OneMote-Datei anfligen

ien E-Mail-Machrichten als gesonderte Dateien anfiigen |
] Die folgende Signatur
| Erstellt mit OneMote.

in OneMote erstellten E-Mails und Webseiten hinzufdgen:

dauerhaft andern
oder deaktivieren

Akkuoptionen

Von OneMote werden regelmilig verschiedene Hintergrundaktivititen ausgefihrt, wie die Suchindizierung, die
Audicindizierung, das Erkennen von Text in Bildern, die Handschrifterkennung und die Notizbuchsynchronisierung, Wenn
der Computer im Akkurnodus ausgefihrt wird, kann die Lebensdauer des Akkus durch OneMote erh&ht werden, wenn die
Haufigkeit dieser Aktivititen reduziert wird.

*

Eiir die folgende Akkulebensdauer optimieren: | Mittel

Kategorien
Beim Verwenden des Aufgabenbereichs 'Kategorienzusammenfassung', um eine Zusammenfassungsseite zu erstellen:
) Markierte Originalnotizen abgeblendet anzeigen

O Markierte Qriginalnotizen unverdndert lassen

[[] Abgeblendete kategorisierte Notizen im Aufgabenbereich 'Kategorienzusammenfassung’ anzeigen

Kennwarter

Wemn Cia bamnummrtnacehitste Ahcrhnitte Affnan hloihen diece cine Acwuiccs Teit lana anbonardt =

| | Abbrechen
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Handschriftliche Notizen in Text umwandeln

Datei  Start  Einfiige ichnen Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
L8R El - 0 ¢ + E D FA RO, @
7 i
S il B AR AR AL 4 . O WH fea o
Auswillen |Lassoauswahl ] ] ] ] 7] Stift Verschiebehand Lineal Schreibbereich  Hintergrund Formen Automatischg Freihand reihand in |~ Wiedergabe = Ganzseitenansicht = Freihandhilfe
hinzufiigen ~ einfligen  formatieren ~ v Farmen in Text Gleichung in Freihand -
Rickgangig Zeichentools Eingabemodus  Schablonen Bearbeiten Formen Text Mathematik = Wiedergeben Modus Hilfe
’ i= SrrEzimE |ER S [#] Seite hinzufiigen .
Trainer Tablet
v [ Test-Notizbuch Office-365-Schulung Sonntag, 26 November 2023 13:07
Was treibt die junge Generation um?
l Container
Trainer Tablet @
| Mail-import ;
.................................................................................... Elemmeeeeeemsssmmeeessmmseeessemmseeesemssemeesssmmeeesmmmneeeseomseeeeensseneeeesnn
l Vorlage erstellen
l fertige Vorlage Aufgab...
+ Neuer Abschnitt
> Matizbuch von Reinhard
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Handschriftliche Notizen in Text umwandeln

Uberprifen  Ansicht  Hilfe

| B
YvYy

Verlauf

|
u
o

Datei  Start

2 K Q]

Einfigen  Zeichnen

+

(al
™ Auswihlen |Lassoauswahl ! Stift
hinzufigen ~
Rickganagig Auswahl Zeichentools

e [ (4] Seite hinzufiigen F

Test-Motizbuch Office-365-5chulung

Was treibt die junge Generation um?
Container

>
e EE
Trainer Tablet
| Mail-import
' Vaorlage erstellen
' fertige Vorlage Aufgab...
+ MNeuer Abschnitt

» Matizbuch von Reinhard

+ B B NG D
O ¢ = O %] SIIRC <]
Verschiebehand Lineal Schreibbereich  Hintergrund Formen Automatisch Freihand in |~ Wiedergabe  Ganzseitenansicht
einfigen  formatieren ~ v Formen Gleichung in Freihand

Eingabemodus  Schablonen Eearbeiten Formen Text IMathematik =~ Wiedergeben Modus

Trainer Tablet

Sonntag, 26. November 2023 13:07

A 4

Reinhard

@

Freihandhilfe

w

Hilfe
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Vorlagen fiir OneNote

Reiter Einfiigen -> Element Seitenvorlagen

Beispiel Office-365-Single Desktop-Version:
+ BB ) B L & B e £ & A0

Schreibbereich  Tabelle  Dateiausdruck Dateianlage Kalkulationstabelle  Bildschirmausschnitt  Bilder Onlinevideo Link Transkribieren Video Datum  Zeit  Datum und
einfligen - - - - aufzeichnen Uhrzeit

Formel Symbol = Aufkleber

R w

Seitenvorlagen

i

Einfligen Tabellen Dateien Bilder Medien Links Aufzeichnen Zeitstempel

Seiten Symbole Maore

Auf der Webseite des Microsoft Supports finden Sie fur die meisten Office-Apps eine reichhaltige Auswahl an Vorlagen
als kostenlosen Download — leider nicht fiir OneNote! Sie konnen jedoch eine fiir Ihre Zwecke passende Vorlage fur
Word, Excel oder PowerPoint 6ffnen und den Inhalt in eine neue OneNote-Seite kopieren und diese anschlielend als
eigene Seitenvorlage in OneNote abspeichern.



https://create.microsoft.com/en-us
https://templates.office.com/
https://templates.office.com/
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Vorlagen fiir OneNote

= H B 01 = o B [ ©

Schreibbereich  Tabelle = Dateiausdruck Dateianlage Kalkulationstabelle — Bildschirmausschnitt  Bilder Onlinevideo Link
einfligen - v v

Einflgen Tabellen Dateien Bilder Medien Links

Business

Projeltibersicht
Beispiel: Einfache Sitzungsnotizen 1

Einfache Sitzungsnotizen 2

. N . Informelle Sitzungsnotizen
V0r|agen m Bere|Ch BUSlneSS Perzgnliche Sitzungsnotizen

Detaillierte Sitzungsnotizen
Sitzungsprotokoll

Ji=

Transkribieren

e

o

Video
aufzeichnen

Aufzeichnen

71O

Datum  Zeit

Zeitstempel

-~

Datum und
Uhrzeit

Formel Symbol

w i

Seitenvorlagen

e

Seiten Symbole

Vorlagen vooX
Seite hinzufiigen

Figen 5ie eine Seite hinzu, die auf einer
der folgenden Vorlagen basiert.

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

Aufgabenlisten v

Aufkleber

More
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Eigene Vorlage erstellen

Reiter Ansicht -> ,Papierformat® auswahlen 5

Papierformat

Papierformat einstellen

Papierformat vooX
Papierformat
GroBe: |Autnmatisch |v|

Ausrichtung:

Breite:

Hohe:
Rander

Oben:

Unten:

Links:

Rechts:

Aktuelle Seite als Vorlage speichern <

Informationen und

—>  Elemente in die

Vorlage einfligen

F

|Seitenvor|agen

TO ©

Formel Symbol  Aufkleber

Seiten

Q) Motizbicher durchsuchen ~ V0r|agen o X

v Seite hinzufigen

Fiigen Sie eine Seite hinzu, die auf einer
derfa " -

Die Vorlage finden Si€
unter

Einfiigen -> Seitenvorlagen i
Als Vorlage speichemn x
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OneNote

Empfehlung fiir weitergehende Informationen zur Nutzung von OneNote in Unternehmen:

https://www.buero-kaizen.de/themenseite-onenote/
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20 % mehr Effizienz im Unternehmen Kaizen Effizienz Prozesse Buroorganisation Selbstmanagement Ablage Microsoft 365 Outlook OneNote Teams Hardware

Alles zum Thema

v . OneNote



https://www.buero-kaizen.de/themenseite-onenote/

Copyright

Die folgenden Dokumentationsunterlagen wurden im Auftrag der IHK Akademie Miinchen und
Oberbayern erstellt und sind vom Verfasser durch das Urheberrecht geschutzt. Nachdruck,
Vervielfaltigung, (Weiter)-Bearbeitung — auch auszugsweise — und/oder Weiterleitung an Dritte ist

urheberrechtlich nicht gestattet.
Verfasser/-in dieser Unterlagen: Reinhard Frick

Kontaktdaten: reinhard.frick@e-mail.de



	Folie 1
	Folie 2
	Folie 3
	Folie 4
	Folie 5
	Folie 6
	Folie 7
	Folie 8
	Folie 9
	Folie 10
	Folie 11
	Folie 12
	Folie 13
	Folie 14
	Folie 15
	Folie 16
	Folie 17
	Folie 18
	Folie 19
	Folie 20
	Folie 21
	Folie 22
	Folie 23
	Folie 24
	Folie 25
	Folie 26
	Folie 27: Copyright

