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OneNote-Einflihrung in 90 Minuten

1 OneNote-Einflihrung in 90 Minuten

Dieses Kapitel vermittelt grundlegende Fertigkeiten zum Gebrauch von ONENOTE 2016. Sie
finden hier eine Beschreibung der Grundfunktionen und drei Aufgaben (Ubungen), die Sie
im Unterricht innerhalb einer Doppelstunde von 90 Minuten I6sen kénnen. So kénnen

Sie schon nach kurzer Zeit elektronische Notizblicher selbst erstellen und verwenden.

Lernziele

ONENOTE starten und beenden

Aufbau des ONENOTE-Bildschirms kennen

Notizblicher anlegen, in Abschnitte, Seiten und Unterseiten gliedern
Text erfassen und formatieren

Seiten- und Formatvorlagen nutzen

Symbolzeichen, Formeln, Bilder Anlagen und Dateiausdrucke einfligen
Internet-VerknUpfungen erstellen

Abschnitte und Seiten umbenennen, verschieben und [6schen
Notizbuchseiten drucken

Notizbuchseiten nach WORD senden

e
N
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OneNote-Einfuhrung in 90 Minuten

1.1 OneNote starten

Klicken oder tippen Sie auf lhrem Bildschirm auf die ONENOTE-
Kachel.

(Bei alteren WINDOWS-Versionen klicken oder tippen Sie unten in der
Taskleiste auf die START-Schaltflache oder das WINDOWS-Symbol
und im gedffneten Startment auf » ALLE PROGRAMME » MICROSOFT
OFFICE » MICROSOFT ONENOTE 2016.)

1.2 Aufbau der Arbeitsoberflache

Machen Sie sich zunachst mit der Bildschirmoberflache von ONENOTE 2016 ver-

traut:
Eo9i-&2 R LLLs (Sl Der OneNote-Bildschirm - OneNote ?EH -8 X
DATEI START EINFUGEN ZEICHNEN VERLAUF UBERPRUFEN ANSICHT Marion Schroder ~ [
"\_ %, Ausschneiden Arial B e A‘ £ Kunst (Strg+1) “’ Aufgabenkategorie
L Kopieren - # Rechenfarmel (Strg+2) ~ | 2@ Kategorien suchen
Einfiigen Format dbertragen F K U abe X*~ :Z ~A- - > Formatvorlagen ] Aufgaben (Strg+3) - Seulte per E
B - Mail senden
Zwischenablage Text Formatvorlagen Kategorien E-Mail ~
NOTiZbUChE‘T’ x Meuer Abschnitt 1 * Durchsuchen (Strg+E) p -
1 S
Ei Erste Schritte ™ 2 (+) Seite hinzufiigen

Der OneNote-Bildschirm
Seite ohne Titel

.| Schnelle Notizen

Falls Sie auch OUTLOOK auf Ihrem Computer installiert haben, erscheinen im Meni-
band auch die Outlook-Schaltflachen:

Uberschrift 1 Aufgaben (Strg+1) g C)\ |> 9 F‘l_j]
. - Wichtig (Strg+2) - ) ) i _
Uberschrift 2 = 2 Frage (Strg+3) - Aufgabenkategorie Kategorien Outlook- SE|_te per E- | Besprechungsdetails
suchen Aufgaben~ = Mail senden A
Formatvorlagen Kategaorien E-Mail Besprechungen

In der obersten Bildschirmleiste steht der Programmname.

Links daneben steht der Name der Notizbuchseite. Geben Sie in das Feld fur den
Seitentitel den Text ,Der OneNote-Bildschirm® ein.

Der OneNote-Bildschirm

Dienstag, 7. Februar 2017 13:54

(+) Seite hinzufugen

Darauf erscheint dieser Text:
a) im Titelfeld des Arbeitsbereiches A, Der OneNote-Bildschirm
b) in der obersten Bildschirmleiste, Seite ohne Titel

c) und in der Seitenleiste am Bildschirmrand als Seitenname.?

Kapitel 1



OneNote-Einflhrung in 90 Minuten

Rechts oben in der Titelleiste finden Sie die

. 1 ?2H - 5 X
Schaltflaiche zum Ausblenden des Menii- . X

. . | den 'r Meniiband automatisch ausblenden

b.ands' Um .eS Wle(.jer eanUb en D Menulband ausblenden. Klicken Sie an den
klicken oder tippen Sie erneut auf die oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.
Schaltflache, dann wahlen Sie im F Registerkarten anzeigen
Menu » REGISTERKARTEN UND BEFEHLE
ANZEIGEN.

Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

E Registerkarten und Befehle anzeigen
Schneller geht es mit dem Tastaturcode | = Zeigt die Registerkarten und Befehle des

(Menl'jband ein/aus). Meniibands sténdig an.

WEITERE Schaltlfachen rechts oben am Bildschirmrand:

MINIMIEREN: Ein Klick auf die Schaltflache schickt das ONENOTE-Fenster als Symbol
in die Taskleiste unten am Bildschirmrand. Klicken oder tippen Sie auf das Symbol,
dann wird das ONENOTE-Fenster wieder gedffnet.

VERKLEINERN: Uber diese Schaltfliche reduzieren Sie die GroRe des Programm-
fensters. Uber die Schaltflache MAXIMIEREN, die nun anstelle der vorherigen Schalt-
flache erscheint, stellen Sie die volle GroRe wieder her.

Das SchlieBRkreuz beendet ONENOTE.

Links oben am Bildschirmrand sitzt die Leiste fiir den Schnellzugriff.

BOL-2BLLLL ;
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff |
Klicken (oder tippen) Sie auf den Listenpfeil rechts in der ok
Leiste. Im gedffneten Menl kdnnen Sie Funktionen akti- Weiter
vieren (ein Hakchen erscheint) und deaktivieren. Aktivieren | v rickgsngio
Sie alle Funktionen, die Sie haufig bendtigen, z. B. RUCK- Wiederholen
GANGIG, SEITENANSICHT usw. v Drucken
v Seitenansicht

Unten im MenU legt man fest, dass diese Leiste flir den Schnellzugriff » UNTER
oder » UBER DEM MENUBAND angezeigt wird. Uber » WEITERE BEFEHLE kann man in
die Leiste weitere Schaltflachen einfugen. Aullerdem gibt es in der Leiste fur den
Schnellzugriff eine Schaltflache zum Umschalten zwischen dem Mausmodus und
Fingereingabe (fir Touch-Bildschirme).

Das Meniiband ist die wichtigste Werkzeugleiste. Es besteht aus Registern: DATEI,
START, EINFUGEN, ... Jedes Register ist in Gruppen eingeteilt (das Register » START
hat z. B. die Gruppen: ZWISCHENABLAGE, BASISTEXT, FORMATVORLAGEN, ...).

DATEI START EINFUGEN ZEICHNEN VERLAUF UBERPRUFEN ANSICHT
ol

AUSSERNSIESH Arial a2 ci=i=e e s A As £ Kunst (Strg+1)
- Kopieren . - # Rechenformel (Strg+2) v
Einfligen ¢ Format Gbertragen F K Uabex - ZZ-4- " Formatvorlagen /| Aufgaben (Strg+3) ¥

Zwischenablage Text Formatvorlagen Kategorien

Basiswerkzeuge wie die Schaltflachen fir die Schriftgestaltung finden Sie in der
Leiste START. Wenn Sie Bilder, eine Tabelle oder ein anderes Objekt einfligen
wollen, wahlen Sie die Leiste EINFUGEN. Fur die Rechtschreibprifung und
Spracheinstellungen gibt es das Register > UBERPRUFEN. Im Register » DATEI kann
man Notizblcher 6ffnen, neu erstellen, freigeben und vieles mehr. Hier gelangen
Sie auch zu den ONENOTE-OPTIONEN > DATEI > OPTIONEN.

Zum Beenden des Programms wahlen Sie das Register > DATEI » BEENDEN oder
das Schliel3kreuz.

Kapitel 1



1.3

OneNote-Einfuhrung in 90 Minuten

Unter dem Meniband sehen Sie den Arbeitsbereich. Oben im Titelfeld des
Arbeitsbereiches geben Sie der Notizbuchseite eine Uberschrift und damlt auch
einen Seitennamen. Unter dem Titelfeld flgen Sie lhre al

Inhalte ein. Belsplel

Klicken Sie doppelt in den Bereich unterhalb des Titelfeldes und geben Sie den Text

.Beispiel“ ein. Dieser wird in einem Textcontainer (Textfeld) angezeigt. Sobald Sie
den Text anwahlen, wird der Container sichtbar. Sollte der Notizencontainer nicht
angezeigt werden, kénnen Sie ihn im Register > DATElI > OPTIONEN aktivieren:
Kategorie ANZEIGE, Kontrollkdstchen neben NOTIZENCONTAINER AUF SEITEN
ANZEIGEN.

Am oberen Rahmen des Notizencontainers kénnen Sie ihn (mit dem Finger, mit
dem Touch Pen oder der gedriickten linken Maustaste) auf der Seite verschieben.

Um die Breite des Containers zu vergrofern oder zu verkleinern, nutzen Sie bitte
den Doppelpfeil rechts oben am Objekt.

Am linken Bildschirmrand sehen Sie die Leiste mit den aktiven Notizbiichern.

Diese Leiste kann man auch VERKLEINERN: Klicken oder tippen Sie oben in der
Notizbuchleiste auf die Pinnadel. Darauf wird nur —
noch der Name des aktuell gedffneten Notizbuches Notizbicher '
angezeigt.

Um wieder alle aktiven Notizblcher einzublenden, tippen [ \a/:
oder klicken Sie auf den Listenpfeil der Schaltflache und Lt Wirtschaft ~
erneut auf die Pinnadel. Die Notizbuchleiste ist nun fixiert.

Die Breite der Notizbuchleiste kann man andern. Klicken Sie auf die rechte Rand-
linie der Leiste und ziehen Sie die Linie mit gedriickter linker Maustaste nach rechts
(vergréfRern) oder nach links (verkleinern). Tipp: Die Notizbuchleiste kann man auch
am rechten Bildschirmrand verankern. Wenn Ihnen dies lieber ist, deaktivieren Sie
im Register > DATEI » OPTIONEN, Rubrik ANZEIGE, die NAVIGATIONSLEISTE LINKS.

Legen Sie ein neues Notizbuch mit mehreren Abschnitten an

Legen Sie ein Notizbuch an: Klicken oder tippen Sie auf das Register > Datei und
im eingeblendeten MenU auf > Neu. Dann geben Sie einen Notizbuchnamen ein.
Geben Sie in das Feld Notizbuchname ,,Wirtschaft“ ein.

Wahlen Sie den Speicherort. Standard- ] DieserPC Wirtschaft
méaRig werden Notizbiicher im Verzeich- |

nis DIESER PC, DOKUMENTE, ONENOTE- | == Orthinzufiigen (-
NOTIZBUCHER gespeichert: Klicken oder Hotzuen
tippen Sie auf DIESER PC und auf die Durchsuchen

Schaltflache NOTIZBUCH ERSTELLEN.

Wenn Sie es wiinschen, kénnen Sie Ihre Notizblcher auch in andere Verzeichnisse
Ihres Computers oder auf externe Datentrager wie Festplatten oder USB-Sticks
speichern (siehe auch Kapitel 8.3).

AulRerdem kann man die Notizblicher im Verzeichnis ONEDRIVE speichern.
ONEDRIVE ist ein Cloud-Speicher im Internet. Man kann ihn fir sich selbst und auch
fir gemeinsame Notizblcher nutzen So hat man die Inhalte immer und Uberall
parat. Wenn man ONEDRIVE nutzen will, muss man sich zunachst anmelden und ein
Konto anlegen: Register DATEI, KONTO. (siehe auch Kapitel 9).

Kapitel 1



1.4

OneNote-Einflihrung in 90 Minuten

Notizblcher werden in Abschnitte gegliedert (z.B. nach Fachern, Themen, usw.).
Uber dem Arbeitsbereich sieht man die Abschnittkdpfe.

In einem neuen Notizbuch gibt es nur einen Abschnitt | Neuer Abschnitt 1 +
mit Namen ,NEUER ABSCHNITT".

Probieren Sie es aus: Erstellen Sie im
Notizbuch ,,Wirtschaft“ drei Abschnitte:
Klicken Sie doppelt auf den ersten Abschnitt-Registerkopf und geben Sie den
Namen ,,Beschaffung” ein.

Beschaffung Produktion = Absatz

Klicken oder tippen Sie auf den letzten Abschnitt-Registerkopf (+-Zeichen): ein
neuer Abschnitt wird angelegt. Geben Sie den Namen ,,Produktion® ein. Legen Sie

einen weiteren Abschnitt mit Namen ,,Absatz‘ an.
. . . L i Wirtschaft A
Die Abschnitte des Notizbuches sind in der Notizbuch-
leiste zu sehen: Uber den Listenpfeil eines Notizbuches Beschaffung
blenden Sie die Abschnitte ein und aus. == Produktion
Absatz

Die Farbe der Abschnitt-Registerkdopfe kann man andern: Zeigen Sie auf einen
Abschnitt-Registerkopf und driicken Sie die rechte Maustaste (oder mit dem Finger
oder Touch Pen auf den Abschnitt-Registerkopf dricken und halten). Wahlen Sie im
geoffneten Kontextmeni ABSCHNITTFARBE und dann die gewlinschte Farbe aus.

Um die Reihenfolge der Abschnitte zu andern, ziehen Sie jeweils einen Abschnitt

am Registerkopf nach rechts (hinter einen anderen Abschnitt) oder nach links (vor
einen anderen Abschnitt).

Moéchten Sie einen Abschnitt umbenennen? Dann tip- By
pen oder klicken Sie doppelt auf den Abschnitt-Register- | Besch™ Ui :
kopf und geben Sie den neuen Namen ein. =mbenennen

Moéchten Sie einen Abschnitt 16schen? Dann klicken b Exportieren..

oder tippen Sie auf dessen Registerkopf und wahlen Sie X Léschen
im Kontextment LOSCHEN.

Hinweis zum Kontextmenii

Das KontextmenlU kann man einblenden, indem man mit gedrickter rechter Maus-
taste auf ein Objekt klickt. Falls Sie mit dem Finger oder Touch Pen auf einem
berihrungsempfindlichen Bildschirm oder elektronischen Whiteboard arbeiten, zei-
gen Sie mit dem Finger oder Touch Pen auf das Objekt (driicken und halten): darauf
wird das KontextmenU eingeblendet.

Seiten in der Seitenleiste einflugen, verschieben und l6schen

Am rechten Bildschirmrand sitzt die Seitenleiste. Uber deren Schaltfliche > SEITE
HINZUFUGEN kann man beliebig viele Seiten einflgen.

(+) Seite hinzufiigen

Falls Sie die Leiste lieber an den linken Bildschirmrand setzen wollen, wahlen Sie im
Register > DATEI » OPTIONEN die Rubrik ANZEIGE und aktivieren Sie das Kontroll-
kastchen neben SEITENREGISTER LINKS.

Kapitel 1



