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Was ist Microsoft OneNote?

OneNote ist dein Notizbuch der ZukRunft. Mit einer Vielzahl von hilfreichen Funktionen
erleichtert dir OneNote die Organisation deiner Notizen und hilft dir dabei, mit Kollegen an
gemeinsamen Ideen zu arbeiten. Du Rannst selbstverstandlich von Uberall auf deine
Notizen zugreifen und jederzeit weitere Inhalte hinzufiigen. Deiner Kreativitat sind dabei
Reine Grenzen gesetzt. Du Rannst handschriftliche Notizen in Text umwandeln, SRizzen
anfertigen und ganze Dateien wie Bilder, PDFs, Excel, Word etc. direkt in die Notiz einbind-
en oder deine Notizen mit nur einem Klick in jede Sprache Ubersetzenlassen.

Auf den folgenden Seiten zeigen wir dir die hilfreichsten und zeitsparendsten Funktionen
von OneNote.

Dein Weg zu OneNote

OneNote Rannst du Uber zwei verschiedene Wege erreichen: al
1. Uber deinen Webbrowser. Hierflr gib www.office.com in die Adresszeile

ein und melde dich dort mit deinem Login an. ®
2. Uber dein beRanntes Windows-Startment hast du Zugang zur OneNote

Desktop-App.

Bei deiner ersten Anmeldung, wirst du aufgefordert, ein erstes Notizbuch
zu erstellen. Du Rannst dafur eine Vorlage auswahlen oder mit einem
leeren Notizbuch starten.
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Wednesday, August 21, 2019 3:57 PM

Teilnehmer
Barbara Sonnemann
Philipp Weber
Megan Bowen

Agenda
1. Review Strategie Q3 2019
2. Ideen und Vorschlage
3. Roadmap
4. Aufgaben
5. Check-out

Mitschriften
* Q3 war erfolgreichstes Quartal 2019
* Adwords-Strategie war sehr gelungen
© Menatliches Budget kann auf 300 € erhdht werden
o Weitere Keywords identifizieren [Philipp]
* Roadmap Q4
© Retreat Anfang Oktober
© Neue Adwords-Kampagne starten
o Jahresabschlussveranstaltung mit alten und neuen Partnern
= Am Standort in Berlin
= Workshops & Fingerfood
= Netzwerken/Neue Gesichter kennenlernen
= Anmelde-Website vorbereiten [Philipp]
+ |deen fiir Q4
[e] Eaa_e ma“ SEE Ea::n_e:_E ents

Navigationsbereich

Arbeitsbereich
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Spitzname fur Notizbuch
Synchronisieren >
Notizbuch schlieBen
Notizbuchfarbe >
Link zu Notizbuch kopieren
Notizbuch an Start anheften

Gel6schte Notizen anzeigen

—

aRtuell gedffnetes Notizbuch

Notizbuch 6ffnen (Auswahl aus einer
Liste mit allen Notizblichern, flr die du
berechtigt bist)

neues Notizbuch anlegen

Eigenen Namen fir das Notizbuch
vergeben
Notizbuch manuell aRktualisieren

Notizbuch aus der Liste entfernen
(wird nicht geléscht)

Notizbuch als [Kachel ans Startmenu
anheften

OneNote unterstutzt dich dabei, dass du immer
einen Uberblick Uber all deine Notizblicher hast.
Du entscheidest dabei selbst, wie du deine
Notizblcher organisierst - die Reihenfolge sowie
die Farbe sind frei wahlbar.

Um die Reihenfolge deiner Notizblcher zu
andern, Rannst du diese ganz einfach durch
Ziehen mit der Maus (Drag & Drop) an der
richtigen Stelle platzieren.

Uber ,weitere Notizblicher” Rannst du alle
Notizbiicher hinzufigen, fUr die du eine Berechti-
gung hast. Wenn dir die Liste irgendwann zu lang
wird, Rannst du einzelne Notizblcher Uber einen
Rechtsklick auf das jeweilige Element aus der
Liste entfernen. So behaltst du stets den
Uberblick tber all deine aktuellen Notizen.

Du mochtest ein bestimmtes Notizbuch
besonders prasent und griffbereit haben?
OneNote bietet dir die MoglichReit, einzelne
Notizbiicher als IKachel ans Startmenii
anzuheften. So erreichst du wichtige
Informationen mit nur zwei Klicks.

Das funRtioniert in gleicher Weise auch mit
Abschnitten und Notizen.



— Notizen organisieren

aRtuelles Notizbuch andern Notizen als Unterseiten struRturieren

| in [} Partnermanagement v

/O ' Events v Strategiebesprechungen
@ Kampagnen 01.08.2019 - Strategie Q4 2019 ——
Marketing 06.06.2019 - Strategie Q3 2019
—— v Protokolle 03.02.2019 - Strategie Q2 2019
' Partner-Besprechungen 30.11.2018 - Strategie Q1 2019

' Interne Besprechungen > Aufgabenplanung

\/arharaiti inny Sommerfest 2019
Neuer Abschnitt

RechtsRlick
Neue Abschnittsgruppe

— Abschnittsgruppe

Abschnittsgruppe erstellen

Um dein Notizbuch thematisch zu struRturieren,
Rannst du Abschnitte anlegen. Diese sind
vergleichbar mit Kapiteln eines Buches und
erleichtern dir das Organisieren und Auffinden
deiner Notizen.

Uber einen RechtsRlick in den leeren linken
Navigationsbereich Rannst du eine Abschnitts-
gruppe erstellen. Hier ziehst du einfach die
Abschnitte hinein, die thematisch zusammen
gehoren.

Auch die Notizen lassen sich hierarchisch als
Seiten und Unterseiten organisieren.

Aufgabenplanung KW 8 Unterseiten reduzieren

€~ Unterseite htherstufen
Aufgabenplanung KW 7

—> Als Unterseite verwenden
Aufgabenplanung KW &
A o e tsaad b e raed

Du Rannst einzelne Abschnitte deines
Notizbuches mit einem Kennwort versehen
und die darin enthaltenen Notizen fur
andere unsichtbar machen. Klicke daftr mit
der rechten Maustaste auf den jeweiligen
Abschnitt und wahle ,IKennwortschutz”.



l_:—; Notizen bearbeiten

TextformatierungswerkRzeuge

Q O & Teilen
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Notiz diRtieren

Start Einfiigen Zeichnen Ansicht Cg
0P| calbritight 20 F K U ¢ A < A v |i=Z = = 5= v || Uberschrift 1
: : : . Markierung

Die Bearbeitungswerkzeuge im Startmenu von

OneNote durften dir beRannt vorkommen. Wie auch .

) ) ] . q Aufgaben

in Microsoft Word Rannst du hier Textformatie-

rungen vornehmen oder Aufzahlungen einflgen. J  Wichtig

I ) ) ) . Tag erstellen

Besonders hilfreich sind die Markierungen. Mit ihnen 9

lassen sich zum Beispiel Textstellen als wichtig ) Frage (DIt (EL TR BT

markieren oder mit einer Checkbox als Aufgabe [ Machrager

A, Fur spater vormerken

definieren, die du spater abhaken Rannst. Wenn die
vorgegebenen Markierungstypen nicht ausreichen,
Rannst du auch ganz einfach eigene erstellen.

. Mit der FunRtion DiRtieren Rannst du deine
Notizen auch ganz bequem Uber das
Mikrofon deines Laptops oder Surface
einsprechen.

& + B

Definition

Bitte beachten

Ausgewishltes Symbol: m

Empfohlen Alle Symbole

Neues Tag erstellen

Benutzerdefiniertes Tag l6schen
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Inhalte einfiigen

Datei als Bild einfligen

Start Einfiigen Zeichnen Ansicht

Audio aufnehmen und in Notiz einfligen

Recherchieren und
zitierfahige Quellen einbinden

& @ O @ATeien| S

2y @ Tabelle @ Datei D Ausdruck Bilder Eé Onlinevideo  <@> Link E@ Audio E Besprechungsdetails () Symbol 3= Mathematik Aufkleber @ Recherche

Integration mithilfe von
OneDrive

Wie mochten Sie diese Datei einfligen?

Spesen RE 2018.xsx (76 KB)

@ Auf OneDrive hochladen und Link
* einfiigen

@J Als Anlage einfiigen

Als Ausdruck einfligen

Um bestimmte Dateitypen Gffnen, exportieren oder drucken zu kinnen,
muss OneMote einen Microsoft-Onlinediensts verwenden

Weitere Informationen Abbrechen

FH®

-

Bilder & Videos einbetten
Besprechungsdetails X

Wihlen Sie unten eine Besprechung
aus, um Notizen erstellen zu
kénnen:

Besprechungen am Wednesday, Jun 26

ENGLISH TUESDAY

02:00 AM

Fahrzeit

05:20

BLOCK: OneNote Schnellstart

08:00 AM - 12:00 PM
BLOCK: OneNote Schnellstart
01:00 PM - 04:00 PM

Besprechungsdetails einfligen

Besprechungsdatum: 18.6.2019 10:30 AM
Ort: Konferenzraum Neptun
Outlook-Element

Einladungsnachricht: (Erweitern)

Teilnehmer (7) (Besprechungsnotizen per E-Mail senden)| (Erweitern)

Notizen:

Mit diesen Werkzeugen Rannst du deine Notizen mit
zusatzlichen Informationen anreichern, die eigentlich
an anderer Stelle liegen. DanRk der Integration von
OneDrive lassen sich Dateien nicht nur verlinken
oder als Anhang anfiigen, sondern auch einbetten
und direRt in OneNote ansehen.

Weitere nutzliche FunRtionen sind das Aufnehmen
und Einbinden von Audionotizen, mathematischen
Formeln und Recherchematerialien aus fremden
Quellen.

Fuge deiner Notiz Uber ,Besprechungs-
details” relevante Informationen Uber das
Meeting hinzu. So Rannst du deine
Mitschriften sofort der richtigen Bespre-
chung zuordnen. OneNote bindet u.a. Titel,
Teilnehmer und Ort des Meetings ein.
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Die Zeichenwerkzeuge sind vor allem fur Nutzer des
Microsoft Surface oder andere Gerate mit
Touch-Bildschirm interessant. Mit aktivierter
.Freihand in Form"-FunRtion erkennt OneNote
gezeichnete Formen und wandelt diese in skalier-
bare VeRtorgrafiken um.

Auch handgeschriebenen Text Rann OneNote
zuverlassig erRennen und bereitet diesen zu einem
bearbeitbaren Text auf. Dazu markiere einfach den
handgeschriebenen Text mit der Lassoauswahl und
Rlicke auf ,,Freihand in Text”.

Zeichnen

Lrs st ol Breiharot
Pl fotai

L

Das ist die Freihand-
Funktion.
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(_)'_r'j Freihand in Form

Pinsel- und Stiftwerkzeuge

handgezeichnete
Grundformen
in skRalierbare

— Orange g @ —+

Zuletzt verwendete...

@ Weitere Farben >

]E Léschen

Stift hinzufigen Vehtorgraﬁhen
P Bleistift umwandeln
D= stift
D? Textmarker
Neuen Stift _
anlegen handgeschriebene

mathematische Formeln
und Gleichungen I6sen

ndinText = Mathematik

Mathematik x
5 _> 5_x
—~— — i
?— Freihand in
Korrigieren Gleichung
Aktion auswéahlen ¥

& Teilen

= Mathematik
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820 Zusammenarbeit

IIN & Notizbiicher ~

Q) ! sales & Marketing
@ (0] Partnermanagement
[ Peranlich

Weitere Notizbiicher...

—|— Notizbuch hinzufiigen

Hier findest du alle (Team-) Notizbicher,
fur die du eine Berechtigung besitzt.
Zu offnende Notizblcher auswahlen

Nach schem suchen o

A Zuletzt von Ihnen.
[ Soles & Marketing Heute
B Pertnermanagement Hiaiia.
B Persniich Heute

Werden nicht all Ihre Notizblcher in dieser Lite angezeige? Weitere Informationen

+ Kento hinzufigen Abbrechen

Uber den Teilen-Button oben
rechts in der Menu-Leiste
Rannst du externen Personen
Zugriff auf ein von dir erstelltes
Notizbuch geben.

Barbara Sonnemann

@ Q@ O BTelen ) e

Link senden

Partnermanagement
3
@ Von lhnen angegebene Personen
i7 konnen bearbeiten

@ Philip Weber X

‘Neixeres hinzufligen

Nachricht hinzufiigen (optional)

@

rt  Link kopieren

E

a

:r [} Kopie der Seite senden

er

OneNote macht es dir einfach, mit anderen
gemeinsam an Notizen zu arbeiten. HierfUr gibt
es zwei Wege: Du teilst ein personliches
Notizbuch oder du nutzt ein gemeinsames
Notizbuch aus Microsoft Teams.

Um nicht den Uberlick zu verlieren, empfehlen

wir dir mit nur einem personlichen Notizbuch zu
arbeiten. FUr alle Notizen, an denen du gemeins-
am mit Kollegen arbeiten mochtest, nutzt du am
besten das Notizbuch aus dem jeweiligen Team
in Microsoft Teams.

Partner Management > Marketing -+

Unterhaltungen  Dateien Wiki  Externes Partnerportal  Partnermanagement Notizbuch ~ ==

mg OneNote

Datei Start  Einfugen  Zeichnen  Ansicht  Hilfe Im Browser offnen ~

Partnermanagement - Gespeichert

v [Bv clbritight ~v20 ~ F K U &Zv Av & A o T

Pertnermanagement pel X
01.08.2019 - Strategig
Events Strategiebesprechungen -
Wednesday, August 21, 2019 3:57 PM
Kampagnen 01.082019 - Strategie Q
Marketing 06062019 - Strategie Q. Teilnehmer
Barbara Sonnemann
~ Protokolle 03022019 - Strategie Q. Phllng Weber
E Megan Bowen
I Partner-Besprechun, 30.11.2018 - Strategie Q.
I Interne Besprechun... Aufgabenplanung Agenda
1. Review Strategie 032019
P 2._deen und Vorschiage

Wichtig: Um ein Teamnotizbuch mit einem Kollegen
oder Externen teilen zu Ronnen, musst du ihn zuerst

in das jeweilige Team einladen.



J\ Migration von OneNote 2016

@ Standard-Apps nach Dateityp auswahlen

UNIF AUQIO FlIE

.one
Microsoft OneNote Document

.onetoc
Microsoft OneNote 2003-Inhaltsverzei...

OneNote 2016

.onetoc
Microsoft OneNote Document

OneNote

opc

. Standard wahlen
Microsoft Clean-up Wizard File

|
.onepkg OneMote 2016
Microsoft OneNote-Paket in einer Datei
+

(v} @ “Personliches OneNote 2016 Notizbuch

Persd

Hilfe In OneNolte dffnen 7 Was machten Sie t

In OneNote Online &ffnen
In OneNote &ffnen
Vorschau

Teilen

Léschen

Verschieben nach
Kopieren nach
Umbenennen

Einbetten

Details

vor 20 Min

U &£v Av ¢ A o 1=V i=v

Wenn du bisher Microsoft OneNote 2016 zur
Verwaltung deiner Notizen verwendet hast,
Rannst du deine persdnlichen Notizen auch in
die OneNote App migrieren. Gehe daftr wie
folgt vor:

1. Lege Windows OneNote App als Standard fur
OneNote-Dateien fest.

Gehe in dein Windows-Startment und gib in das
Suchfeld ,Standard Apps” ein. Scrolle ganz nach
unten und wahle ,Standard-Apps nach Dateityp
auswahlen”. Lege OneNote als App fur die
Dateiendungen .one und .onetoc?2 fest.

2. Offne das OneNote 2016-Notizbuch iiber
OneDrive in OneNote Online.

Gehe online oder in deinem Windows-Explorer
auf OneDrive und 6ffne die OneNote 2016-Datei
in OneNote Online. Falls dein Notizbuch noch
nicht in OneDrive liegt, verschiebe es zuerst
nach OneDrive. Das Rannst du Uber ,Datei” >
LEinstellungen” > ,Freigeben oder Verschieben”
in deinem OneNote 2016 erledigen.

3. Klicke im Notizbuch in OneNote Online auf
den Button ,.In OneNote 6ffnen”.

Durch die Windows Standard-Einstellungen wird
dieses Notizbuch nun in der OneNote App
gedffnet.



Tipps & Tricks

w Strategiebesprechungen

01.08.2019 - Strategie Q4 27"

}? Seite an Start anheften

06.06.2019 - Strategie Q3 2

Als ungelesen markieren

03.02.2019 - Strategie Q2 2

rEj Seitenversionen

30.11.2018 - Strategie Q1 2

Ej Seite Ubersetzen

v Aufgabenplanung

Aufaabenplanuna KW 9

X
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7

D Neue Seite unterhalb

Seite l6schen

Seite umbenennen
Ausschneiden

Kopieren

Einfligen
Verschieben/kopieren
Als Unterseite verwenden
Link zu Seite kopieren
Als standardvorlage festlegen
Seite an Start anheften
Als ungelesen markieren
Seitenversionen

Seite (bersetzen

Meue Seite oberhalb

Ubersetzer x

Auswahl Seite

Erstellen einer dbersetzten Kopie dieser Seite
mit dem Microsoft Translator-Dienst.

Aus Deutsch ~

In Japanisch ~

v/

Ubersetzung abgeschlossen

Dies ist die iibersetzte Seite. lhre
ursprangliche Seite bleibt unverandert.

Seitenversionen

01.08.2019 - Strategie Q4 2019

21082019 16:55 Barbara Sonnemanr: Aktuell

21.08.2019 16:48 Philip Weber

21.08.2019 16:09 Barbara Sonnemann

OneNote hat noch weitere spannende
Funktionen, die dir die Arbeit mit Notizen enorm
erleichtern Rénnen.

Ubersetzungsfunktion

Ubersetze Textstellen, Abschnitte oder ganze
Seiten. MarRiere hierfUr einfach den zu Uberset-
zenden Text oder wahle gleich die gesamte
Notiz aus und Rlicke mit der rechten Maustaste
darauf. Wahle ,Seite Ubersetzen”. OneNote
erzeugt eine neue Seite, Ubersetzt diese und
flgt sie als Unterseite ein.

Versionierung

Mit OneNote Rannst du den Bearbeitungsver-
lauf einer Notiz einsehen und bei Bedarf einen
alteren Bearbeitungsstand wiederherstellen.
KKlicke daftr mit der rechten Maustaste auf die
Notiz und wahle Seitenversionen. Auf der
rechten Seite Rannst du nun alle Bearbei-
tungsstande einsehen.
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So gelingt dir

Ausschneiden

Kopieren

Teams
OneDrive
OneNote

So gelingt dir

w= Jeder Einstiegl —— mecauseidiopiersn —— bt i woriess

Unsere ausfuhrlichen Schnellstarts fur Office 365 Einfiigen »

ermoglichen dir und deinen Kollegen einen
einfachen Einstieg in die Office 365-Welt
Aufjeweils 16 Seiten vermittelt jede Broschire
umfangreiches Fachwissen fiir den Umgang mit
der Anwendung. Hochwertige Profi-Tipps ermag.
lichen dir noch effizienteres Arbeiten - du sparst
in Zukunft wertvolle Zeit und steigerst deine
Produktivitat

Speichern unter
Laschen

Link zu Absatz kopieren
Du mochtest mehr Uber unsere Schnellstarts
erfahren? Wir beraten dich ger!

EHgEE N
\
N 4-

Sortieren >

Bild >

o Monatliches Rudoet kann auf 300 € erhdh
[Jo Weiter £ F 4 A = E

ermdglichen dir und deinen Kollegen einen
einfachen Einstieg in die Office 365-Welt.

Auf jeweils 16 Seiten vermittelt jede Broschiire
umfangreiches Fachwissen fiir den Umgang mit
der i g 0
dir noch effizienteres Arbeiten - du sparst|

in Zukunft wertvolle Zeit und steigerst deine
Produktivitt.

Du méchtest mehr iiber unsere Schnellstarts
erfahren? Wir beraten dich gern!

Start Einfagen Zeichnen Ansicht

I"_:I Neues Fenster [55 Plastischer Reader —h

|
@ Geléschte Notizen

=% Ubersetzen [}
Geldschte Notizen anzeigen

Geléschte Notizen leeren

Verlauf fiir dieses Notizbuch deaktivieren

Roadmap Q4 ,
Ausschneiden
O Retreat
o NeueA [ ropieren
o Jahress % einfagen , un
= A
- V ]E Laschen
=V @, Link zu Absatz kopieren
= N er
@ Link s
[« A =0 iili
Ideen fir Q4 [& sprache festlegen >

Text aus Bild Ropieren

Wenn du Bilder in OneNote einfligst, wird das
Bild nach Wartern gescannt. Je nach IKomplexitat
und Lange des Textes Rann dieser Vorgang ein
paar Minuten in Anspruch nehmen.
Anschliefsiend Rannst du Uber Rechtsklick den
Text aus dem Bild herauskopieren.

Notizen vorlesen lassen

Unter dem MenupunRkt Ansicht » Plastischer
Reader verbirgt sich eine Funktion, mit der du dir
deine Notizen vorlesen lassen Rannst.

Geldschte Notizen wiederherstellen

Unter dem MenupunRkt Ansicht » Geldschte
Notizen Rannst du Mitschriften wiederherstellen.
KlicRe daftr mit der rechten Maustaste auf die
Notiz und wahle Wiederherstellen in. Im
anschlieffenden Dialog wahlst du das Notizbuch
und den Abschnitt, wohin die Notiz verschoben
werden soll.

Daruber hinaus hast du die MéglichReit, alle
geléschten Notizen entgiiltig zu entfernen.
Dieser Vorgang ist jedoch unwiderruflich!

LinR zu Abschnitt Ropieren
Du Rannst deine Kollegen auch zu ganz bestim-
mten Abschnitten in einer Notiz verweisen.
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JIEERES Cche zu Einstellungen” >

£l @wen /= Optionen”
@J @ Drucken

{C} Einstellungen

OneNote Barbara Sonnemann

start Einfugen Zeichnen Ansicht Hilfe
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Marketing 06.06.2019 - Strategie Q3
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Vorbereitung Somig

Helle Oberflache

| Abschnitt hinzufiigen —+ seite hinzufiigen

wahle ,Dunkel” O ounkel

(O meinen Windows-Modus verwenden

OneNote an deine Arbeitssituation anpassen
Die Oberflache von OneNote Rannst du jetzt in
einen dunRlen Modus andern. Gerade bei langer
und intensiver Arbeit vor dem Bildschirm
bedeutet dieser Modus Entspannung fir deine

< Optionen Augen.

Farbe

@® el

<@

Uberschrift 1 Diktieren

=
o
(5]

Review Strategie O3 2013
Ideen und Vorschlage
Roadmap

Aufgaben DunRle Obe

Check

re Keywords identifizieren [Philipp]
Roadmap Q4
© Retreat Anfang Oktober
© Neue Adwords-Kampagne starten
o Jahresabschlussveranstaltung mit alten und neuen Partnern
= Am Standort in Berlin
‘Workshops & Fingerfood
‘Weinbar und Cocktails
Netzwerken/Neue Gesichter kennenlernen
Anmelde Website vorbereiten [Philipp]
Ideen fir Q4
3 Partner-Events
= ens g [Megan]
Sales-Team muss weiterhin engen Kontakt zu Partnern halten um d
festi
= Philipp nimmt Kontakt zum Sales Team auf
‘Workshops fir Partner anbieten
- Konzeptvorschlag [Barbara]
= Biszum 30.09.19









Mich gibt’'s auch
fr viele weitere
Microsoft 365-Anwendungen.
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