Kapitel T
Einstieg in OneNote

In diesem ersten Kapitel finden Sie einen schnellen Uberblick zu OneNote. Hier-
bei erfahren Sie zundchst, was OneNote ist und was es alles kann und wie der
Workflow mit dem Programm prinzipiell funktioniert. Dabei stelle ich lhnen
auch gleich die unterschiedlichen OneNote-Versionen vor und erklare, wie diese
im Buch dargestellt sind. Sie lernen bereits die Oberflache der Software etwas
naher kennen und erfahren, wie Sie durch ein Notizbuch navigieren kénnen.
Auch ein kurzer Abschnitt zum Thema Sicherheit darf nicht fehlen.

Was konnen Sie von diesem Buch erwarten?

Mit diesem Buch mochte ich lhnen, liebe Leserin, lieber Leser, einen moglichst
einfachen Einstieg in OneNote ermdglichen, damit auch Sie es als eine Erleichte-
rung fur Ihr tagliches Leben verwenden konnen. Es gibt unzahlige Einsatzzwecke
flir das Programm, und vermutlich wissen Sie bereits, fir welche Zwecke Sie
OneNote verwenden wollen. Fiir das »Wie« haben Sie ja dieses Buch gekauft.
Und auch wenn Sie sich im Augenblick noch nicht sicher sind, wofiir Sie OneNote
verwenden wollen, finden Sie in diesem Buch interessante Anregungen dafur.

Der Aufbau des Buches entspricht dem Aufbau und der logischen Verwendung
von OneNote. Nach diesem Kapitel starten Sie in Kapitel 2 mit den Notizbu-
chern. Darauf folgen in Kapitel 3 die Abschnitte und Seiten. Nachdem Sie sich
mit dem Aufbau und der hierarchischen Struktur von OneNote vertraut ge-
macht haben, kdnnen Sie sich in Kapitel 4 dem Schreiben von Text und allem,
was damit zu tun hat, widmen. Wie Sie weitere (multimediale) Inhalte oder an-
dere Dateien hinzufligen konnen, erfahren Sie in Kapitel 5. OneNote hat auch
eine sehr gute Stiftfunktion, worauf in Kapitel 6 ndher eingegangen werden
soll. Kapitel 7 zeigt Thnen dann noch ein paar sehr interessante Kniffe, die
lhnen das Leben mit OneNote vereinfachen kénnen. Und dass OneNote auch
im Team verwendet werden kann, wird in Kapitel 8 kurz gezeigt. In Kapitel 9
und Kapitel 10 vermittle ich lhnen grundlegende und spezielle Anwendungen
in der Desktop-App von OneNote. Einige von unzahligen Anwendungsmoglich-
keiten finden Sie zur Anregung schlieBlich in Kapitel 11.
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Da sich das Buch vorwiegend an Einsteigerinnen und Einsteiger richtet, emp-
fehle ich Ihnen, es zunachst von vorn bis hinten durchzuarbeiten. Wenn Sie
mit OneNote dann bereits vertraut sind, konnen Sie aufgrund des detailliert
gegliederten Aufbaus dieses Buches ganz gezielt bei einzelnen Themen nach-
schlagen.

Was ist OneNote und was kann es?

Mit OneNote kdnnen Sie strukturierte digitale Notizblicher mit Text, Grafiken
Bildern, Listen und anderen Dokumenten erstellen und verwalten. Natirlich
lassen sich auch Inhalte wie Videos, Audioaufnahmen, Websites, E-Mails und
noch vieles mehr den Notizbiichern hinzufligen. Auch Skizzen oder handge-
schriebene Notizen sind kein Problem und in OneNote moglich.

In der Regel werden die digitalen Notizblcher online in der Cloud gespeichert
und konnen daher auch auf vielen anderen Geraten weiterverarbeitet werden.
Und steht einmal die OneNote-Anwendung nicht zur Verfligung, kdnnen Sie
OneNote auch im Internet mit einem Webbrowser benutzen.

Wie es sich fuir eine moderne Software der heutigen Zeit gehort, kdnnen Sie die
Notizblicher auch mit der Familie, lhren Bekannten oder Kolleg*innen teilen.
Hierbei konnen Sie festlegen, ob die eingeladenen Personen das Notizbuch nur
lesen oder auch daran mitarbeiten diirfen. Ebenso ist die Weitergabe an den
lokalen Drucker moglich, um alles auf Papier zu bringen.

Zugegeben, diese Beschreibung hort sich vielleicht zundchst recht bieder an,
aber wenn Sie ernsthaft die vielen Dinge des Lebens mit OneNote verwalten,
wie Angebote, Rechnungen, Projekte, Plane, Ideen, Termine, Meetings, Wissen
und noch vieles mehr, dann werden auch nach und nach die vielen Unterlagen
in Papierform von Ihrem Schreibtisch verschwinden. OneNote hilft hnen, die-
ser Zettelwirtschaft zu entkommen, und Sie kénnen anfangen, wirklich das di-
gitale Zeitalter einzulduten. Bei mir liegt mittlerweile kein Blatt Papier mehr
auf dem Tisch, wodurch ich wesentlich produktiver geworden bin. Auch das
Durchsuchen von Aktenordnern entfallt bei mir, weil ich das gesuchte Doku-
ment mit einem passenden Suchbegriff in OneNote gleich vor mir habe. Die
hervorragende Texterkennung (OCR) von OneNote macht es moglich, dass Sie
auch PDF-Dokumente oder abfotografierte Dokumente im Volltext durchsu-

chen koénnen. Bei allen anderen Objekten wie Bildern, Grafiken oder eingebet-

Was ist OneNote und was kann es?

teten Onlinevideos konnen Sie einen Alternativtext verwenden, um auch diese
Objekte spater bei der Suche mit einzuschlieRen.

Ich wiederhole mich nun, aber OneNote kann Ihr Leben tatsachlich einfacher
machen. In Kapitel 11, »Praxisbeispiele mit OneNote«, finden Sie daher Anre-
gungen dazu. Einige erste hilfreiche Beispiele, wie Sie mit OneNote Ihr Leben
besser organisieren kdnnen und somit auch gleichzeitig produktiver werden,
will ich Ihnen auf den folgenden Seiten bereits kurz auflisten.

Organisieren und Sammeln von Informationen und Wissen

Innerhalb von OneNote kdnnen Sie verschiedene Notizbucher fiir verschiedene
Bereiche Ihres Lebens anlegen und organisieren. Alle Notizblicher kénnen Sie in
Abschnitten und einzelnen Seiten organisieren. Jedes Notizbuch kann dabei
nach bestimmten Tags und Schliisselwortern durchsucht werden. Fiir die Suche
in lhren Notizblchern steht lhnen wie erwahnt eine Volltextsuche zur Verfi-
gung. Dank einer tollen OCR-Funktion fiir die Texterkennung ist es mit OneNote
auch moglich, eingescannte oder abfotografierte Dokumente oder PDF-Dateien
nach Text zu durchsuchen. Die Ablagestruktur von OneNote macht es moglich,
unzahlige Notizen und Informationen mit diesen Anwendungen zu sammeln
und zu organisieren. Die Inhalte kénnen per Drag & Drop platziert und organi-
siert werden.
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Abbildung 1.1 Die einfache Ablagestruktur wie bei einem Ringordner macht das Sammeln
von Informationen mithilfe von Abschnitten und Seiten zum Kinderspiel.
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Nichts mehr vergessen dank To-do-Listen

Auch zum Erstellen von To-do-Listen ist OneNote bestens geeignet. Hierzu bie-
tet sich ein interaktives Hakchen an, mit dem Sie die abgearbeiteten Aufgaben
abhaken konnen.
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Abbildung 1.2 Mit To-do- und Checklisten liberwachen Sie Ihre Aufgaben oder
Tagespldne und stellen sicher, dass Sie diese auch wirklich erledigen.

Projektmanagement

OneNote kann als vollwertiges Projektmanagementwerkzeug verwendet wer-
den. Abhangig vom Projekt konnen Sie hier fir jedes Projekt ein eigenes Notiz-
buch anlegen oder fiir mehrere kleinere Projekte ein einzelnes Notizbuch mit
mehreren Abschnitten verwenden. Als Buchautor, ambitionierter Fotograf und
Leiter von Fotoreisen werden alle meine Projekte mit OneNote geplant und ab-
gewickelt. Dank der Moglichkeit, die Notizblicher zu teilen, kann ich anderen
Personen jederzeit einen Einblick in die Planungen gewahren und sie sogar an
der Planung mitarbeiten lassen.

Verwalten Sie lhre Finanzen

OneNote eignet sich auch prima, um den Uberblick Giber die eigenen Finanzen
zu behalten. Ich verwende die Software beispielsweise, um meinen Haushalts-

Was ist OneNote und was kann es?

plan mit Dingen wie Versicherungen, Autoreparaturen, Haus, Wohnung, Gar-
ten, Ratenzahlungen oder Leasing im Blick zu haben. Auch meine Einnahmen
und Ausgaben fiir das Finanzamt verwalte ich mit ihr. Dank der Texterkennung
von OneNote kann ich auch nach abfotografierten Rechnungen oder PDF-Do-
kumenten im Volltext suchen. Wohlgemerkt verwende ich OneNote nicht, um
meinen Kontostand zu ermitteln bzw. zu kontrollieren, sondern eben, um die
vielen einzelnen Bereiche meiner Ausgaben im Blick und auch gleich zur Hand
zu haben. Auf diese Weise finden Sie auch schnell unnétige Ausgaben, auf die
Sie vielleicht verzichten kénnen.
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Abbildung 1.3 Alle Ausgaben und Einnahmen immer parat — praktisch fiir die Steuer-
erkldrung und auch, wenn etwas mit der gekauften Ware nicht in Ordnung ist

Ziele festlegen und erreichen

Wollen Sie 10 Kilogramm an Gewicht reduzieren oder Muskeln aufbauen, einen
Marathon laufen oder andere Lebensziele erreichen, dann kénnen Sie OneNote
auch dafiir verwenden. Protokollieren Sie hier lhren Fortschritt, bis Sie das ge-
setzte Ziel erreicht haben. Viele Ziele scheitern namlich gar nicht am Willen der
Person, sondern vielmehr daran, dass man ohne richtigen Plan friiher oder spa-
ter das Ziel aus den Augen verliert. Es ist zudem sehr motivierend, wenn Sie
Ihren Fortschritt mit OneNote festhalten und sehen, dass Sie lhren Zielen naher
gekommen sind.
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Abbildung 1.4 Mit OneNote konnen Sie viele kleinere und gréfSere Lebensziele planen und
erreichen.

Protokollieren Sie Ihr tagliches Leben

OneNote wird ebenfalls sehr gerne als eine Art Tagebuch verwendet. Dies kann
ein klassisches Tagebuch sein oder auch ein Tagebuch, um sich selbst besser
kennenzulernen und beispielsweise Stress abzubauen. Ich verwende hierfiir
eine Art Erfolgstagebuch, in dem ich Dinge notiere, fiir die ich dankbar bin,
Ziele, die ich verfolge, meinen Gemutszustand, meine Fortschritte und noch ei-
niges mehr. Es hilft mir ungemein bei meiner Personlichkeitsentwicklung, um
gluicklicher und zufriedener durch das Leben zu gehen. Zudem ist es hilfreich,
wenn man sich bewusst macht, warum man negativ auf manche Dinge re-
agiert und wie man das vermeiden kann.

Schule, Recherchen und Studium

Dank der Moglichkeit, verschiedene Inhalte wie Onlinevideos, Bilder, Websites,
Weblinks, Audio, Text, Tabellen oder handgeschriebene Notizen zu sammeln
und zu organisieren, ist OneNote der perfekte Begleiter fiir Schule, Studium
oder fiir Recherchen. Dank OneNote kann (oder kdnnte zumindest) komplett
auf Papier und Stift verzichtet werden, und viele Schulen und Universitaten er-
lauben bereits heute, Informationen auch digital mitzuschreiben. Da sich die
Notizbuicher teilen lassen, eignet sich OneNote fiir gemeinsame Schulprojekte.

Finden Sie Ihren personlichen Workflow

Lehrkrafte konnen damit den Unterricht vorbereiten oder mit anderen Leh-
renden zusammenarbeiten. Auch die Weitergabe an die Schiler*innen fur die
nachste Unterrichtsstunde ist denkbar. Flr Journalist*innen ist OneNote eine
tolle Option, um fir einen Artikel zu recherchieren und diesen auch mit One-
Note fertigzustellen. Und dank der Moglichkeit, das Notizbuch zu teilen, ist der
Artikel auch schnell an die Redaktion gesendet.
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Abbildung 1.5 Ob nun bei der journalistischen Arbeit oder in Schule und Studium —
fiir viele ist OneNote schon ldnger zu einem unverzichtbaren Bestandteil des tdglichen
Lebens geworden.

Finden Sie Ihren personlichen Workflow

Damit Sie OneNote moglichst effizient nutzen kdnnen, ist zunachst ein wenig
Eigendisziplin notig, um sich einen passenden Workflow anzueignen. Voraus-
setzung daflir ist zunachst, dass Sie sich mit der Nutzung von OneNote ver-
traut machen. Den Umgang mit OneNote lernen Sie in diesem Buch kennen.
Den personlichen Workflow mussen Sie fiir sich selbst finden.

Wenn ich z.B. ein Buch plane und schreibe, fangt mein Workflow zunachst
damit an, dass ich ein Notizbuch fiir das Projekt anlege und auch gleich die ein-
zelnen Abschnitte (Kapitel) erstelle. Dabei lege ich Abschnitte fiir Notizen, Ideen
und Recherchezwecke an. Dann fiige ich so nach und nach die einzelnen Kapitel
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mit Seiten fur die Unterkapitel hinzu. Dadurch bekommt mein Buch eine erste
Struktur und auch gleichzeitig ein Inhaltsverzeichnis. Erst jetzt beginne ich mit
dem Erstellen von Inhalten fur die einzelnen Seiten. Da ich OneNote auch auf
meinen mobilen Geraten verwende, kann ich zudem immer wieder Notizen und
Anmerkungen hinzufligen oder Anderungen an der Struktur vornehmen. Habe
ich keine Lust zum Tippen, flige ich mit dem Smartphone eine Audionotiz hinzu.
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Abbildung 1.6 Ein erster grober Entwurf des vorliegenden Buches, als Notizbuch mit
OneNote erstellt

Dies ist allerdings nur eines von vielen moglichen Beispielen und hier ganz spe-
ziell bezogen auf meinen Workflow beim Schreiben von Blichern. Der weitere
Prozess hangt davon ab, wie das fertige Manuskript aufbereitet werden muss.

Fur Projekte, Workshops, Unterrichtsplanungen, Urlaubsplanungen, Rechnun-
gen, ldeensammlungen oder Kochrezepte konnten der Workflow und die Struk-
tur recht dhnlich, aber auch ganz anders aussehen. Da in diesem Buch viele
Schritt-fur-Schritt-Anleitungen enthalten sind, finden Sie genuigend Anregun-
gen, die Sie fiir lhren eigenen Workflow verwenden konnen. Generell kann ich
sagen, dass bei mir selten ein Notizbuch gleich ist und dass sich im Verlauf hau-
fig immer wieder mal etwas andert. So flige ich in meinen Notizbiichern neue
Abschnitte ein oder entferne welche. Es gibt also kein: »So ist es perfekt!«, wes-
halb auch Sie sicher die Ablagestruktur eines Notizbuches verfeinern und Ihren
Beduirfnissen anpassen werden.

Welche unterschiedlichen OneNote-Versionen gibt es?

Welche unterschiedlichen OneNote-Versionen gibt es?

Das Tolle an OneNote ist, dass es fur jede gangige Plattform erhaltlich ist und Sie
damit dank der Cloud plattformiibergreifend arbeiten kdnnen. So gibt es eine
OneNote-Version fir Windows, Mac, iPhone, iPad und Android. Selbst wenn Sie
ein System vor sich haben, auf dem OneNote nicht installiert sein sollte, haben
Sie Zugriff auf eine Webversion, die Sie mit jedem gangigen Browser nutzen kon-
nen. Alle Versionen von OneNote sind zudem kostenlos verfligbar. Windows-An-
wender kdnnen hierbei aus zwei Versionen auswahlen. Fiir alle anderen Plattfor-
men gibt es nur die eine OneNote-Universal-App. Im Folgenden gebe ich einen
kurzen Uberblick zu den einzelnen Versionen auf den verschiedenen Plattformen.

Die OneNote-Versionen fiir Windows

Wenn Sie Windows-Anwender mit einer aktuellen Lizenz fiir Microsoft Office
bzw. einem Abonnement von Microsoft 365 sind, dann stehen Ihnen zwei Ver-
sionen von OneNote zur Verfligung:

®m  OneNote (ehemals OneNote 2016): Diese Version ist das kostenlose Office-
Desktop-Programm, das auf allen Windows-Versionen ausgefiihrt werden
kann und als Teil von Microsoft Office und Microsoft 365 mitinstalliert wird.
Im Programmverzeichnis von Windows wird diese Version mit dem Namen
OneNote aufgelistet. Ich verwende auch gerne mal die Begriffe OneNote
Classic oder OneNote Office, aber dies sind keine offiziellen Bezeichnungen.

OneNote for Windows 10: Dies ist die OneNote-Universal-App, die bereits
mit Windows 10 vorinstalliert ist und auch kostenlos aus dem Microsoft
Store heruntergeladen werden kann. Im Programmverzeichnis finden Sie
diese Version unter der Bezeichnung OneNote for Windows 10.

Apps
@ OneNote

Bl oneNote for Windows 10

Abbildung 1.7 Windows-Anwender kénnen zwischen zwei Versionen wdahlen.

Es ist auch moglich, beide Versionen in Windows 10 zu verwenden, wenn Sie
Ihre Notizbiicher in der Cloud verwalten und alle Anderungen synchronisieren.
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OneNote (ehemals OneNote 2016)

Das klassische OneNote in diesem Buch
Das klassische OneNote ist einigen von Ihnen vielleicht schon als OneNote

2016 (und zuvor OneNote 2013) bekannt gewesen. Diese Version sollte eigent-
lich nicht mehr unterstiitzt und von der OneNote-Universal-App abgeldst wer-
den. Allerdings verfligt insbesondere diese Version Uber einige interessante
Features, die die Universal-App nicht hat, wie etwa das Zusammenspiel mit
Outlook und die Maoglichkeit, Notizblicher auch offline zu speichern. Aufgrund
des Protestes vieler Anwenderinnen und Anwender gegen das angeklndigte
Supportende von OneNote 2016 hat sich Microsoft nun doch dazu entschlos-
sen, den Support flr das klassische OneNote weiterlaufen zu lassen, und hat es
zudem in OneNote (ohne weiteren Zusatz) umbenannt.

Die Oberflache der Desktop-App OneNote unterscheidet sich vor allem
auch optisch von der Universal-App. Sie verfuigt unter anderem liber das
klassische Menlband der Office-Programme, liber farbige Register und Ab-
schnitte, und Notizbuch-Seiten werden hier auf der rechten Seite darge-
stellt. Dennoch ist die Bedienung recht ahnlich. Daher stelle ich Ihnen in
diesem Buch die Handhabung liberwiegend anhand der Universal-App vor.
In Kapitel 9 und Kapitel 10 gehe ich dann eigens auf die Besonderheiten von
OneNote als Office-Desktop-Programm ein.
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Sollten Sie zudem eine Office-Lizenz bzw. ein Abonnement von Microsoft 365
besitzen, stehen Ihnen auch in dieser Version einige Premiumfeatures zur Ver-
flgung, wie die Wiedergabe in Freihand, Recherche, der Gleichungsassistent
und Aufkleber. Sie haben jedoch nicht die Moglichkeit, lokale Notizblicher zu
verwenden.

OneNote fiir den Mac

Die OneNote-Version fiir den Mac erhalten Sie ebenfalls als Bestandteil von
Microsoft Office bzw. Microsoft 365, oder Sie kdnnen sie kostenlos als eigen-
standige App im App Store Ihres Macs herunterladen. Im Rahmen einer Lizenz
flr Microsoft Office bzw. im Abonnement Microsoft 365 gibt es am Mac aller-
dings nur die Aufkleber als Premiumfeature, auf die man meiner Erfahrung
nach durchaus verzichten kann.
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Abbildung 1.10 OneNote fiir den Mac

OneNote fiir iPhone, iPad und Android-Gerate

Dank der Cloud kénnen Sie OneNote auch auf Ihren mobilen Gerdten einsetzen
und Notizbicher anzeigen, bearbeiten, durchsuchen und synchronisieren. Die
Versionen flr das iPhone oder iPad laden Sie im App Store von Apple herunter,
die Android-Version finden Sie im Google Play Store. Dank der Verteilung von
OneNote uber die verschiedenen Stores ist sichergestellt, dass Sie alle Updates
und Neuerungen automatisch erhalten.
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OneNote im Web

Mit der Webversion von OneNote kdnnen Sie OneNote ohne Installation ver-
wenden. Hierzu bendtigen Sie nur einen Webbrowser und ein Microsoft-Konto,
mit dem Sie sich auf der offiziellen Website www.onenote.com einloggen kon-
nen. Die Oberflache der Webversion ahnelt der Oberflache der OneNote-Uni-
versal-App. Die Webversion ist vor allem dann praktisch, wenn Sie OneNote
mal auf einem fremden Computer nutzen wollen oder ein Betriebssystem ver-
wenden, fiir das kein OneNote vorhanden ist (z. B. Linux).
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Abbildung 1.13 OneNote im Web (hier im Webbrowser Microsoft Edge)

Die OneNote-Version in diesem Buch

Als Basis fir dieses Buch dient, wie weiter oben bereits erwahnt, die OneNote-
Universal-App fiir Windows 10, die fir die allermeisten Anwenderinnen und An-
wender unter lhnen relevant sein durfte. Auch die Bildschirmfotos wurden vor-
wiegend mit dieser App und dem Betriebssystem erstellt, sofern es nicht anders
gekennzeichnet ist. Auf diese Weise mochte ich lhnen eine moglichst konsis-
tente und umfassende Einfliihrung in OneNote geben, ohne standig Abweichun-
gen von Details darzustellen. Sollten Sie OneNote mit dem Mac, einem mobilen
Gerat oder auch im Web verwenden, dann wird vieles so wie in diesem Buch be-

Unterschiede zwischen den Systemen

schrieben funktionieren. Trotzdem gibt es naturlich einige Funktionen, die lhnen
z. B. auf Ihren mobilen Geraten gar nicht zur Verfligung stehen. Auch die Version
am Mac unterscheidet sich immer noch ein wenig von der Windows-Version. Ich
denke aber, dass lhnen der Transfer sicher gelingen wird, wenn Sie die Grundbe-
dienung nachvollziehen. Und die wenigsten von Ihnen werden ja OneNote aus-
schlieBlich auf einem Smartphone verwenden.

OneNote in der Weiterentwicklung

Wichtig fiir Sie zu wissen ist auch, dass sich OneNote in standiger Weiter-
entwicklung befindet. In regelmaRigen Abstanden gibt es kleinere Neue-
rungen zur Software. Es kann also sein, dass die eine oder andere Funktion,
die nach Drucklegung dieses Buches hinzugekommen ist, hier nicht bertick-
sichtigt wurde. Mit dem erworbenen Wissen diirften solche kleineren Ab-
weichungen fur Sie aber kein Problem darstellen.

Unterschiede zwischen den Systemen

Die OneNote-App ist mittlerweile auf allen wichtigen Systemen und Geraten
mit (fast) denselben Funktionen ausgestattet. Dass sich die Oberflache ent-
sprechend dem Look & Feel des Systems unterscheidet, sollte allerdings selbst-
erklarend sein. Den groBten optischen Unterschied macht dabei die Menu-
leiste aus.

In der Meniileiste finden Sie bei allen Versionen die Eintrage Start, Einfligen,
Zeichnen, Ansicht und Hilfe mit den Funktionen von OneNote. Der Eintrag
Start enthalt Befehle fuir die Zwischenablage, fiir die Formatierungen und das
Strukturieren von Text und Kategorien, um bestimmte Inhalte zu markieren.
Unter Einfligen finden Sie Befehle zum Hinzufligen verschiedener Inhalte, wie
beispielsweise Tabellen, Dateien, Bilder, PDFs oder Audioaufzeichnungen. In-
nerhalb von Zeichnen befinden sich die Funktionen zum Zeichnen, Schreiben
oder Markieren von Inhalten. Und Ansicht enthalt vorwiegend Befehle, die der
Darstellung der Inhalte von OneNote dienen. Bei Hilfe finden Sie Anleitungen,
Infos zu den Neuerungen und kénnen auch Feedback zu OneNote abgeben.
Die Funktionen der Mendlileiste lassen sich durch Anklicken bzw. Antippen der
Eintrage Start, Einfligen, Zeichnen, Ansicht und Hilfe jederzeit ein- und aus-
klappen.
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Abbildung 1.14 Die Mendileiste der Windows-10-Version
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Abbildung 1.15 Die Mentileiste der macOS-Version

Im Unterschied zu den anderen OneNote-Versionen finden Sie bei der Mac-
Version zusatzlich noch die klassische Meniileiste vor, Uber die Sie samtliche
Befehle der Anwendung ausfiihren konnen.

& OneNote Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Notizblicher Extras Fenster Hilfe
Neue Seite 3EN
Neuer Abschnitt ®T

Start  Einfligen  Neye Abschnittsgruppe
ausseh  Neues Notizbuch... ~HEN | ;
fﬁv Ay P = E | A Uberschrift 1 (] Auf
| L[] Keplere  Nptizbuch dffnen... #¥0 J
Enflgen < Formatl  7yletzt verwendet... i | Ubarachife 2 X wig

e Dieses Notizbuch synchronisieren ®S
N schui Alle Notizblcher synchronisieren 1+ 35S

] wiirfelberech

Montag, 22. Marz 2021 08:37

|
Q ' . Eni Dieses Notizbuch schlieBen W r.mgen

) ' -Gew

l i wi Freigeben
| Als PDF speichern

“J PR schiieen
' [ | MJ Drucken...
' W chemie

Abbildung 1.16 Die Mac-Version hat auch noch die klassische Mendileiste.
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Abbildung 1.17 Die Mendileiste von OneNote im Web. Hier finden Sie zusdtzlich noch den
Eintrag »Datei«.
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Abbildung 1.18 Die Mendileiste von OneNote auf dem iPad

Die Menileiste der klassischen OneNote-Version des Office-Desktop-Pro-
gramms verflgt Uber ein typisches Office-Meniiband, das dauerhaft ange-
zeigt wird oder ausgeblendet werden kann. Zusatzlich finden Sie hier noch die
Eintrage Datei, Verlauf und Uberpriifen.
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Abbildung 1.19 Die Mentileiste der klassischen Desktop-App von OneNote fiir Windows

Durch ein Notizbuch navigieren

Wenn Sie OneNote zum ersten Mal starten, finden Sie gewohnlich bereits ein
Notizbuch Mein Notizbuch vor, in dem Sie sofort anfangen konnen, Notizen zu
verfassen. Bevor Sie erfahren, wie Sie eigene Notizblicher anlegen und damit
arbeiten konnen, will ich Ihnen zeigen, wie Sie mit OneNote durch die Notizbu-
cher navigieren kénnen. Die Arbeitsoberflache von OneNote ist sehr libersicht-
lich und einfach aufgebaut.

OneNote starten

Die OneNote-App kdnnen Sie starten wie jede gewdhnliche Anwendung. Unter
Windows driicken Sie z. B. die (#8]-Taste, geben im Suchfeld »onenote« ein und
bestatigen mit [«]. Beim Mac driicken Sie hingegen [%]+ Leertaste, geben
auch hier »onenote« ein und driicken [« ]. Haufig wird das Programm bereits
bei der Eingabe von »one« aufgelistet, und Sie kdnnen es so auch gleich zum
Starten auswahlen. Bei den mobilen Geraten missen Sie lediglich das Symbol
der App antippen, um sie zu starten.
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Navigieren in OneNote auf dem Windows-PC und Mac

In OneNote finden Sie auf der linken Seite eine Schaltfliche Navigation anzei-
gen bzw. Navigation ausblenden vor, liber die Sie die Navigation von Notizbd-
chern, Abschnitten und Seiten ein- und ausblenden kénnen.
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®

Abbildung 1.20 Ist die Navigation mit den Notizblichern, Abschnitten und Seiten
ausgeblendet, mtissen Sie auf die Schaltfldche »Navigation anzeigen« klicken.
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Abbildung 1.21 Wollen Sie sich ausschliefSlich auf den Inhalt einer (ausgewdhlten) Seite
konzentrieren, kénnen Sie die Navigation mit der Anzeige des Notizbuches mit seinen
Abschnitten und Seiten liber »Navigation ausblenden« schliefsen.

Wenn Sie die Navigation eingeblendet haben, finden Sie die typische Struktur
von OneNote vor sich, wie sie in Abbildung 1.21 zu sehen ist. Hier wird das aktu-
ell gedffnete Notizbuch (in diesem Fall Mein Notizbuch) angezeigt. Uber die

Durch ein Notizbuch navigieren

kleine Dropdown-Liste beim Notizbuchnamen kénnen Sie weitere Notizblcher
laden oder anlegen. Darunter finden Sie den oder die Abschnitte (hier Neuer
Abschnitt 1) des ausgewahlten Notizbuches und rechts davon die einzelnen
Seiten (im Beispiel nur Seite ohne Titel) in diesem Abschnitt. Im noch leeren
Beispiel sind zwar nur ein Abschnitt und eine Seite vorhanden, aber das Prinzip
ist auch bei mehreren Abschnitten und Seiten dasselbe: Sie navigieren zu
einem Abschnitt und wahlen darin eine Seite aus, sodass Sie ihren Inhalt (hier
leer) auf der rechten Seite vor sich haben. Das hierarchische Prinzip von One-
Note entspricht im Grunde einem Ringordner (Notizbuch) mit seinen (farbi-
gen) Trennblattern (Abschnitten), unter denen die einzelnen Dokumente (Sei-
ten) abgeheftet werden.

Abbildung 1.22 Ein klassischer Ringordner mit farbigen Trennbldttern ...
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Abbildung 1.23 ... und hier sein digitales Gegensttick mit OneNote




Weitere Notizblcher

Die Navigation von OneNote ist in Windows, macOS und im Browser (fast)
identisch. Auch auf dem Tablet darf man sich uber eine dhnliche Navigation
freuen. Bei mobilen Smartphones mit Android oder iOS stehen allerdings aus
Platzgriinden nicht mehrere Spalten flr Notizblcher, Abschnitte und Seiten
auf einmal zur Verfligung. Hier haben Sie immer nur eine Spalte, in der Sie ent-
weder in der Hierarchie von oben (Notizbuch) nach unten (Seite mit Inhalt)
oder von unten nach oben navigieren konnen. Hierflir wahlen Sie zunachst das
Notizbuch aus, dann den Abschnitt, gefolgt von den Seiten, auf denen Sie dann
den Inhalt bearbeiten konnen. In die umgekehrte Richtung (also in der Hierar-
chie von unten nach oben) gelangen Sie, indem Sie links oben die Schaltflache
mit dem nach links ge6ffneten Dreieck antippen. Auf diesem Weg gelangen Sie
dann wieder vom Inhalt hoch zur Seitenuibersicht, gefolgt von den Abschnitten
bis zu den Notizblchern.

1438 39%m SIM fehlt & 14:34 ECRU] SIM fehit =

Notizblicher + (' Bearbeiten < Mein Notizbuch -+« Bearbeiten &

(5 Aktuelle Notizen Abschnitte o

il Eine Uberschrift

Neuer Abschnitt 1

i Notizbuch von Jirgen L 23.03.21 15:57

@ Schulbuch John Wolf SIM fehit T 14:34 38 %@

v Neuer Abschnitt1

Mein Notizbuch : Bearbenen

Seiten

Seite ohne Titel

Kein zusatzlicher Text
q w e r il NoN By
all (sl il [f j 6 &
o sl ey o g m i &

123 @ O Leerzeichen P}

Abbildung 1.24 Die Navigation auf Smartphones erfolgt spaltenweise (hier: iPhone).

Sicher in der Cloud?

Die Notizbiicher von OneNote kdnnen mit den Versionen fiir Windows 10, Mac,
iPhone, iPad, Android und das Web ausschlieRlich in der Cloud (genauer: in
OneDrive) gespeichert werden. Der Vorteil, die Daten in der Cloud zu speichern,

besteht ganz klar darin, dass Sie die Notizblicher auf verschiedenen Compu-
tern und Geraten verwenden konnen und dass die Daten automatisch auf
allen Gerdten synchronisiert werden. Auch das Thema »Sicherheitskopie der
Notizbiicher« ist damit geldst. Sie haben auf diese Weise immer ein Backup in
der Cloud, auch wenn lhre Festplatte mal defekt ist oder der Computer gestoh-
len wurde. Wenn Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto anmelden, stehen Ihnen
5 GB Speicherplatz kostenlos zur Verfligung. Das durfte in der Regel fiir die
meisten Zwecke zunachst ausreichen.

‘ OneNote im Web ‘ OneNote fiir Android

Offline- ! Cloud -
Notizbiicher |~ | OneNote Desktop-App OneDrive - - - - 1 OneNote fiir iPhone

~

OneNote fiir Windows 10 ‘ OneNote fiir iPad
OneNote fiir Mac

Abbildung 1.25 Zugriff auf die Notizbiicher immer und tiberall

Bei dieser Art, Daten in einer Cloud zu speichern, gibt es allerdings auch immer
eine »Schattenseite«, weswegen Sie sich Gedanken zum Datenschutz machen
sollten. SchlieBlich vertrauen Sie ja eigene Daten der Firma Microsoft an. Zwar
gelten die Server von Microsoft als sicher, trotzdem handelt es sich um eine
US-amerikanische Firma, die eben andere Datenschutzbestimmungen hat, als
wir hier in Europa haben. Ich will Thnen jetzt nicht die Software madig machen,
aber dennoch mochte ich Sie fiir das Thema sensibilisieren.

Das gehort nicht in die Cloud

Es liegt auf der Hand, dass Sie keine allzu privaten Informationen, Passwor-
ter, PIN-Nummern oder Kreditkartendaten in einer Cloud speichern sollten.

Allein mit der klassischen OneNote-Desktop-Version, die wiederum nur fiir Win-
dows-Anwender*innen zur Verfugung steht, ist es moglich, die Notizbiicher von
OneNote auf dem lokalen Rechner zu verwenden. Mehr zu dieser OneNote-Ver-
sion finden Sie in Kapitel 9 und Kapitel 10.




Kapitel 5
Weitere Inhalte einfligen

Naturlich beschrankt sich OneNote nicht nur auf Text, und Sie kdnnen jeder-
zeit weitere Informationen lhren Notizen hinzufligen, beispielsweise Tabellen,
Dateien, PDF-Dokumente, Bilder oder Audio- und Videodateien. Dieses Kapitel
zeigt hnen, was Sie noch so alles in OneNote einfligen kénnen.

Tabellen in OneNote verwenden

Um Texte und Daten geordnet zusammenzustellen und visuell aufzubereiten,
sind Tabellen bestens geeignet. OneNote bietet eine einfache Tabellenfunk-
tion, die sich auch optisch gestalten ldsst. Zum Erstellen von Tabellen gibt es
zwei Moglichkeiten. Zunachst zeige ich Ihnen den Vorgang lber das Einfligen-
Mend.

SCHRITT FUR SCHRITT
Tabelle anlegen und mit Daten fiillen

1. Tabelle anlegen

Wahlen Sie das Menli Einfligen, und klicken Sie auf die Schaltflache Tabelle.

Start Einfiigen Zeichnen Ansicht Hilfe e B 9 N 12 Teilen [/ eee

6 x 7-Tabelle

E Tabelle @j Datei D Ausdruck  [ad Bilder [g} Onlinevideo @ Link F@ Audio v

125
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Ziehen Sie den Mauszeiger Uber das Tabellenraster, und markieren Sie die Sart  Enflgen  Zeichmen  Amicht  Hife  Tabell G B 9 0O A
gewiinschte Anzahl von Spalten und Zeilen (hier: 6x7-Tabelle). Klicken Sie, B Avswshlen | W Spaltenloschen  Spx Zellnlozchen B Tabelle bschen | B3 EE BB B | O

um die Tabelle zu erstellen. "
o Absatzzahlen

2. Zellen mit Daten fiillen 5 Sonnzg 28, Mirz2021 | 08:02
Wenn Sie die Tabelle erstellt haben, kénnen Sie mit der Eingabe der Daten be-
ginnen. Ich erstelle im Beispiel einen Stundenplan. Mit der [;]-Taste sprin-

gen Sie zur nachsten Zelle, einzelne Zellen steuern Sie mit den Pfeiltasten an.

Absatzzahlen

Start Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe Tabelle G b ¢ A |2 Teilen

ﬁ Auswahlen L!J Spalten Ischen X Zeilen I5schen & Tabelle loschen ‘ m ﬂ EE] ‘ n

2. Weitere Spalten hinzufiigen

m
Wenn Sie einen Eintrag in der zweiten Zelle eingeben und erneut die ['5]-

2 Montag Dienstag Mittwoch  Donnerstag Freitag Taste betatigen, wird eine weitere Spalte erstellt. So konnen Sie fortfahren,
€] Deutsch Erdkunde Geschichte Mathe Physik bis alle Spalten vorhanden sind.

Englisch Musik Deutsch Mathe Physik
Sport  Mathe  Religion  Deutsch Deutsch Absatzzahlen

Religion Englisch  Mathe Englisch Kunst Sonntag, 28. Marz 2021 08:02

Pause Pause Pause

Biologie Englisch Spanisch Absatzzahlen 2018 2019 2020  2021%

Neue Zeile hinzufiigen

Neben dieser Moglichkeit, eine Tabelle zu erstellen, gibt es noch eine zweite, . I . ps . .
g g Um nun der Tabelle eine neue Zeile hinzuzufiigen, betatigen Sie in der

letzten Spalte der ersten Zeile. Daraufhin befindet sich der Mauszeiger in der
. ersten Spalte der nachsten Zeile der Tabelle, und Sie kdnnen dort wieder Ihre
SCHRITT FUR SCHRITT Daten eingeben. Wirden Sie stattdessen erneut driicken, dann wirde
Tabelle mit der Tastatur anlegen die Bearbeitung der Tabelle beendet und Sie kénnten wieder einen normalen
Absatztext eingeben.

dieich lhnen in der folgenden Anleitung zeige.

1. Tabelle mit erster Zeile erstellen

Beginnen Sie eine neue Tabelle, indem Sie zunachst den Titel der ersten Zelle
in der (iblichen Textbox eingeben (hier: Absatzzahlen). Driicken Sie jetzt die
('Si]-Taste, und die zuvor gemachte Eingabe wird automatisch als Zelle ein-
gerahmt. Zugleich wird die nachste Spalte hinzugefugt.

Absatzzahlen

Sonntag, 28. Méarz 2021 08:02

Absatzzahlen 2018 2019 2020 2021*
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4. Weitere Zeilen hinzufijgen Start Einfiigen Zeichnen Ansicht Hilfe Tabelle G O Q@ L0 |8 Tilen

So kdnnen Sie jetzt fortfahren, die Tabelle via Tastatur mit Daten zu fiillen. B Auswahen | 4! spaten oschen 3¢ zellen oschen B Tbellelochen | B BA 8H HE |
Ab der zweiten Zeile in der letzten Spalte mussen Sie nicht mehr unbedingt m

driicken. OneNote kennt nun die Spaltenanzahl Ihrer Tabelle und legt 0 Absatzzahlen

auch dann eine neue leere Zeile an, wenn Sie die [5;]-Taste betatigen. © Sonntag, 28. Mirz 2021

Absatzzahlen

*
Sonntag, 28. Méarz 2021 Absatzzahlen] 2018 2021

Produkt A 322 290
Produkt B 198
Absatzzahlen 2018 2021* Produkt C 183
Produkt A 322 290
Produkt B 198
Produkt C 183]

2. Eine neue Spalte einfiigen

Im Menl Tabelle konnen Sie per Schaltflache wahlen, ob die neue Spalte
links oder rechts von der aktiven Spalte eingefiigt werden soll. In diesem
Zeile oder Spalte hinzufiigen bzw. entfernen Beispiel habe ich eine Spalte rechts davon hinzugefiigt, in die nun die neuen
Daten eingegeben werden konnen. Tipp: Fur das Hinzufligen einer neuen
Spalte rechts von der aktiven Spalte konnen Sie auch die Tastenkombina-
tion (Strg]/[s]+[A1t]+[R] verwenden.

Wenn Sie Ihrer Tabelle eine weitere Zeile oder Spalte hinzufiigen wollen, muss
die Tabelle aktiv sein. Hierfur reicht es aus, wenn sich der Eingabecursor in
einer Zelle der Tabelle befindet. Dann wird das Menu oberhalb um den Eintrag
Tabelle erweitert, in dem Sie alle nétigen Funktionen vorfinden, um die Tabelle Start  Einfgen  Zeichnen  Ansicht  Hilfe  Tabelle G 0 Q 0 Bl
nachtraglich anzupassen und zu layouten. Auf die wichtigsten Funktionen gehe Auswahlen | ! Spaltenloschen 3 Zeilen loschen [ Tabelleloschen | B B EH &

ich im Folgenden ein. m s

o Absatzzahlen
SCHRITT FUR SCHRITT ® Sonntag, 28. Marz 2021
Zeilen und Spalten einer Tabelle hinzufiigen bzw. entfernen

1. Position fiir neue Spalte auswahlen Absatzzahlen | 2021*

Im folgenden Beispiel soll eine weitere Spalte hinzugefiigt werden. Hierzu Produkt A 290
mussen Sie lediglich den Mauszeiger in der Spalte platzieren, neben der Sie Produkt B 198
rechts oder links eine neue Spalte hinzufligen wollen. Produkt C 183
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3. Eine neue Zeile einfiigen mit gedruickt gehaltener Maustaste markieren und dann die entsprechenden
Beim Einfiigen einer neuen Zeile gehen Sie dhnlich vor. Positionieren Sie Schaltflachen im Meni oben anklicken oder — noch schneller — die Taste
den Eingabecursor in einer Zelle, tiber oder unter der Sie in der Tabelle [Entf] bzw. [« ] betdtigen. Das Loschen per Tastendruck funktioniert na-
eine neue Zeile hinzufiigen wollen. Auch fir diesen Fall finden Sie im tirlich auch mit einer markierten Spalte oder Zeile.

Ment Tabelle zwei Schaltflachen vor, um die entsprechende Position aus-
zuwahlen.

Start Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe Tabelle

@ Auswahlen L!J Spalten ldschen = Zeilen léschen E;i Tabelle 1&schen

Start Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe Tabelle e D @ A |2 Teilen

ﬁ Auswahlen L!J Spalten I5schen  px Zeilen l6schen Ef'( Tabelle I6schen ﬁ % & B ‘ O

Die Befehle zum Einfligen und Loschen erreichen Sie auch, wenn Sie mit der

m Ab h| rechten Maustaste auf die Tabelle klicken.
o satzzanlen

® Sonntag, 28. Marz 2021

Absatzzahle , g A po
Produkt A

Dartiber einfligen

Absatzzahlen 2017 2021*
Produkt A 219 290 Produkt B

Produkt B 198 Produkt D
| Einfligen
Produkt C

Produkt C Link zu Absatz kopieren

Darunter einfligen

Links einfligen

Rechts einfiigen

Y E HE 8 B

Zeilen léschen

=

Sprache festlegen > Spalten léschen

Tabelle % >

Jirgen Wolf am 28.03.2021 08:09

K

Tabelle |6schen

33

4. Zeile oder Spalte l16schen

Um eine Spalte oder Zeile zu entfernen, mussen Sie den Eingabecursor in
einer Zelle platzieren, deren Zeile oder Spalte Sie komplett [6schen wollen.
Im Meni Tabelle finden Sie dann die beiden Schaltflichen Spalten I6schen
und Zeilen I6schen vor. Mit der dritten Option kénnen Sie lhre Tabelle kom- Tabelle schoner gestalten
plett [6schen.

Tabellen in OneNote sind nicht mit Tabellen von Tabellenkalkulationsprogram-

men wie Excel oder Numbers gleichzusetzen. Tabellen in OneNote dienen
Start Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe Tabelle

dazu, Inhalte optisch zu strukturieren. Die Gestaltungsmaoglichkeiten fiir eine
Tabelle in OneNote sind daher recht bescheiden. In der folgenden Anleitung er-

ﬁ§ Auswahlen L!J Spalten léschen =X Zeilen l6schen Eﬁ Tabelle l6schen

fahren Sie, wie Sie eine Tabelle in OneNote visuell etwas attraktiver machen
5. Mehrere Zeilen oder Spalten I6schen konnen.

Es ist auch moglich, mehrere Spalten und Zeilen auf einmal zu l6schen.
Hierzu mussen Sie nur die Zeilen oder Spalten, die geloscht werden sollen,
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SCHRITT FUR SCHRITT
Tabelle schoner machen

1. Zellen markieren

3. Text formatieren

Tabellen in OneNote verwenden

Markieren Sie die Zellen, die Sie gestalten wollen, mit gedriickter Maustaste.
Markierte Zellen erkennen Sie am grauen Hintergrund. Hierbei konnen Sie
beliebige Zellen markieren. Im Beispiel habe ich die Titelzeile der Tabelle
markiert.

Zellen gestalten

Im Men( Tabelle finden Sie nun auf der rechten Seite ein Farbeimersymbol,
mit dem Sie die Hintergrundfarbe einer Tabelle bestimmen kénnen. Klicken
Sie hier auf das kleine Dreieck daneben, 6ffnet sich eine Palette mit ver-
schiedenen vorgegebenen Farben, aus der Sie eine Farbe auswahlen kon-
nen. Die ausgewahlte Farbe wird sofort auf die ausgewahlten Zellen ange-
wendet. Auf diese Weise konnen Sie auch noch andere Zellen mit einer
Hintergrundfarbe fiillen. Fiir eine einzelne Zelle missen Sie nur den Einga-
becursor in ihr platzieren. Wiinschen Sie auferdem keinen Rahmen um die
Zellen, konnen Sie diese Linien mit der Schaltfliche Rahmen ausblenden da-
neben (de-)aktivieren.

Start  Einfigen  Zeichnen  Ansicht  Hilfe  Tabelle o D Q O Bl S o

HR Auswahlen | W Spalten loschen  Zox Zeilen lschen [ Tabelle loschen | EH Darubereinfigen FEH & HB | A g
11\ Schattierung

0 Ab satzza h | en Designfarben

® Sonntag, 28. Mérz 2021 08:02 . .... ..

Hellblau, Heller 40 %

_-. EEEEEEE BN
Produkt A 32 o [IIHBEERETER
Produkt B o  HIHTHEEERER

Produkt D 24¢  standardfarben

Produkt C .. ......

*laufendes Geschaftsjahr Keine Farbe

Weitere Farben

Auf dieselbe Weise, wie ich es in Schritt 2 zur Hintergrundfarbe von Tabel-
lenzellen gezeigt habe, konnen Sie auch den Text in Tabellen formatieren.
Hierflr missen Sie nur die gewiinschten Zellen markieren und den Text
mithilfe der Optionen im Menii Start gestalten.

Einfiigen  Zeichnen  Ansicht  Hife  Tabelle G D @ O ATien [/ -

A calibi 1 F K U 2

Absatzzahlen

Sonntag, 28. Marz 2021 08:02

5
3
m
2
®

ProduktA 219 322

Produkt B ) 306

Produkt D 174 249
Produkt C

*laufendes Geschéftsjahr

4. Spaltenbreite anpassen

Die Spaltenbreite konnen Sie anpassen, indem Sie auf den diinnen Steg zwi-
schen zwei Spalten klicken und ihn mit gedriickt gehaltener Maustaste ver-
schieben. Die Hohe einer Zeile lasst sich hingegen nicht nachtraglich regu-
lieren.

. 4»
Produkt A & 219 322 404

Produkt B 306

Produkt D 174 249

Produkt C

*laufendes Geschéftsjahr
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Neben der Moglichkeit, einzelne Spalten, Zeilen oder Zellen mit der Maus zu SCHRITT FUR SCHRITT
selektieren, finden Sie im MenU Tabelle eine weitere Option lber das Drop-
down-Meni Auswahlen. Mit ihr kénnen Sie nicht nur Spalten, Zeilen und Zel-
len, sondern auch alle Zellen einer Tabelle auswahlen. 1. Zeile zum Sortieren auswéhlen

In der dritten Zeile meiner Beispieltabelle habe ich versehentlich Produkt D
zwischen Produkt B und Produkt C eingefiigt. Um die Zeilen so einer Tabelle

Zeilen einer Tabelle sortieren

Start Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe Tabelle

R ! W spalten lsschen  =x Zeilen Isschen R Tabelle neu zu sortieren, positionieren Sie den Eingabecursor in die erste Zeile.

Tabelle auswahlen

Spalten auswéhlen

Produkt A | 219 322 404
kt A 219 322 Produkt B

Zelle auswihlen kt B Produkt D
l Produkt C
PrOdUkt . 174 *laufendes Geschaftsjahr

Abbildung 5.1 Weitere Moglichkeiten, die Zellen einer Tabelle auszuwdhlen

Zeilen auswéhlen

Da alle Ihre Eingaben bei OneNote in Containern verwaltet werden, kdnnen Sie Zeilen sortieren

auch Tabellen am grauen Rahmen oberhalb des Containers verschieben. Wahlen Sie nun die Schaltflaiche mit den Buchstaben AZ im MenU Tabelle,
und entscheiden Sie, ob Sie die Zeilen absteigend oder aufsteigend sortieren
Absatzzahlen wollen. Wollten Sie die erste Zeile mit den Uberschriften in die Sortierung
Sonntag, 28. M&rz 2021 08:02 einbeziehen, mussten Sie die Option Kopfzeile einschlieRen mit einem Hak-
chen versehen. In meinem Beispiel will ich das nicht. Nach einem Klick auf

o
In der Tabelle finden Sie eine @ Sortieren A-Z erscheinen die Zeilen so wie von mir gewiinscht neu sortiert.
e Mooy *
von 2017 bis 2021 vor. Produkt A 219 322 404 509 290 Start  Einfigen  Zeichnen  Ansicht  Hife  Tabelle G B Q L Breen [ e
306 412 198 =y

(Update: 3.April 2021) Produkt B B Auswahien | YW Spaltenlsschen 3x Zeilenloschen [ Tabelle Igschen Dartiber einfiigen & .

Produkt D m 4| Sortieren A-Z %
Produkt C Absatzzahlen

0 Z| sortieren z-A

Sonntag, 28. Méarz 2021 08:02
) Kopfzeile einschlieBen

Produkt A I:\ der Tabelle finden Sie eine
Ubersicht der Absatzzahlen
von 2017 bis 2021 vor.
Produkt C (update: 3.April 2021)

Die Zeilen lhrer Tabelle lassen sich auch nach Alphabet aufsteigend oder ab- Produkt D
steigend sortieren. Sehen wir uns hierzu ein einfaches Beispiel an:

Abbildung 5.2 So verschieben Sie einen Container, der eine Tabelle enthiilt. orodut B
rodukt

*laufendes Geschiftsjahr
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Einzelne Zeilen nach oben und nach unten verschieben

Wollen Sie wie im Beispiel nur eine einzelne Zeile in einer Tabelle nach
oben oder unten verschieben, brauchen Sie dazu keinen Umweg uber das
Meni Tabelle zu machen. Setzen Sie den Eingabecursor in die entspre-
chende Zeile, und verschieben Sie sie dann mit der Tastenkombination

(o]+[ATt]+([ T ] bzw. (o] +[A1t]+[ 1 ]. Beim Mac lautet die Tastenkom-
bination (ATt ]+ [s]+[ T ] bzw. [A1t]+(s]+[ 1 ].

Alternativ konnen Sie auch den kleinen Pfeil vor der Zeile aktivieren, sodass
die einzelnen Zellen der Zeile markiert sind. Jetzt konnen Sie die Zeile mit
gedruickt gehaltener Maustaste innerhalb der Tabelle nach oben oder unten
verschieben. Auf diese Weise kdnnen Sie die Zeile auch aus der Tabelle he-
rausziehen, wodurch eine neue Tabelle entsteht.

o

Absauzahlen 2017 2018 2019 200 2021*
Produkt A 219 322 404 509 290
Produkt B 306 412 198

Produkt C 318 183
@ Produkt D 391 288

*laufendes Geschéftsjahr

Abbildung 5.3 Zeilen einer Tabelle kbnnen mithilfe des kleinen Pfeils bei
gedriickter Maustaste verschoben werden.

Tabellen verschachteln

Innerhalb von OneNote-Tabellen kénnen Sie neben Text auch andere Daten
wie Bilder oder Dateianhange platzieren. Ebenso konnen Sie eine weitere Ta-
belle innerhalb einer Zelle hinzufligen und so eine verschachtelte Tabelle er-
stellen. Mithilfe der Hintergrundfarbe von Tabellen, durch das Ausblenden der
Rahmenlinien und durch die Option, auch andere Elemente in der Tabelle zu
platzieren, haben Sie ziemlich viele Moglichkeiten, Ihre Informationen ordent-
lich zu gestalten.

Tabellen in OneNote verwenden

KPl-Dashboard

Sonntag, 28. Mdrz 2021 09:56

Test 2 Test 3

X v
100% 100% 100% 100% X b4
75% 75% 75% 75%
50% 50% 50% 50%
25% 25% 25% 25%

Nebenprojekte Hauptprojekt

Test4 Test 5

v %
X X

Projekt A.1 Projekt A.2 Projekt A.3 Projekt B

10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

2019 2020 2021

Abbildung 5.4 Sie konnen auch Tabellen in einzelnen Zellen anlegen.

Tabellen auf mobilen Geraten

Auf Smartphones werden Ihre Tabellen natiirlich ordentlich angezeigt, und der
Text bzw. der Inhalt kann mit den vorhandenen Mitteln geandert und ange-
passt werden. Aber eine Tabelle anlegen konnen Sie auf einem Smartphone
nicht. Auf einem Tablet hingegen kénnen Sie Tabellen erstellen, allerdings ist
der Funktionsumfang dort etwas reduziert. Im Folgenden zeige ich Ihnen, wie
Sie eine Tabelle auf einem iPad erzeugen kénnen.

SCHRITT FUR SCHRITT
Eine Tabelle auf einem iPad anlegen

1. Tabelle hinzufiigen

Tippen Sie im Menl Einfiligen auf Tabelle, wird gleich eine 2 x 2 Zellen groRe
Tabelle eingefligt. Um Daten in die Zellen einzugeben, miissen Sie die je-
weils passende Zelle nur durch Antippen auswahlen. Reichen lhnen die zwei
Spalten und zwei Zeilen nicht aus, konnen Sie auch hier den Menleintrag
Tabelle nutzen, wenn die Tabelle ausgewahlt ist bzw. wenn sich der Einga-
becursor in mindestens einer Zelle befindet. Der Funktionsumfang ist aber
wie gesagt etwas geringer als bei OneNote auf dem PC oder am Mac.
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Sonntag 28. Mz von Léschen angezeigt werden. Hier konnten Sie auch die komplette Tabelle

K)
mit einem Fingertipp |6schen.

I_1 Auswahlen = LG Einfigen % Loschen
12:40 Sonntag 28. Mérz
"9}
- . ’ 7
Timeline

[ wiirfelberechnu... Sonntag, 28. Mirz 2021 12:31

< W Mathe... Bearbeiten

IT1 Auswahlen | [ Einfigen B Léschen
“

A Dreieck
< W Mathe... Bearbeiten Loschen

Timel
[ wiirfelberechnu... SontaE Zeilen

ff Mathematische...
. A Dreieck [§] Spalten

Tabellen
Mathematische... B Tabele

Absatzzahlen - .
Mathematische...
KPI-Dashboard o
Tabellen

Projekt| Start Datum Ende Datum

Timeline
Absatzzahlen

KPI-Dashboard

2. Zeile oder Spalte hinzufiigen Timeline

Zum Einfligen neuer Spalten setzen Sie den Cursor an die gewlinschte Posi-
tion, vor der (links) oder nach der (rechts) eine neue Spalte eingefligt wer- Zeile oder Spalte auswihlen
den soll. Bei Zeilen mussen Sie die Stelle ansteuern, Gber bzw. unter der die
neue Zeile erscheinen soll. Dann tippen Sie im MenU Tabelle auf Einfligen
und wahlen den entsprechenden Befehl aus.

Auch zum Auswahlen einer einzelnen Zelle, Zeile, Spalte oder der ganzen
Tabelle finden Sie im MenU Tabelle mit Auswahlen die entsprechenden
Funktionen. Mit ihrer Hilfe konnen Sie z. B. den Text einer oder mehrerer
Zellen gleichzeitig formatieren.

Sonntag 28. Mirz
171 Auswablen | [ Einfigen B Léschen 2
Start Einfigen

< W Mathe... Bearbeiten Einfiigen . - —= <
171 Auswablen | [ Einfigen = Léschen

[ wrfelberechnu... Zeilen oberhalb einfliigen < W
attieh Auswihlen

A Dreieck Zeilen unterhalb einfligen
[ wirfeloe & Zelle

Spalten links einfligen
A Dreieck Zeile

Mathematische... Spalten rechts einfligen
[l Mathemz (LIl Spalte
o

Tabellen *,— mas bell
Projekt | Start patum il Mathema Tabelle

Absatzzahlen
Tobeley Projekt Start Ende

KPI-Dashboard Datum Datum
Absatzzahlen

OneNote Neuauflage 01/2021 03/2021
KPI-Dashboard HTML-Handbuch Neuauflage 11/2020  03/2021
PSE2022 Neuauflage 04/2021 08/2021
Capture One (neu) 06/2021 11/2021
LR & PS Neuauflage ? ?

Zum Loschen einer Zeile oder Spalte tippen Sie die entsprechende Zelle an PS Neuauflage ? ?
und wahlen im Menl(i Tabelle einen der Befehle aus, die nach dem Antippen

Timeline

Timeline

3. Zeile oder Spalte 16schen
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Dateien anfiigen Offnen

Sie konnen in OneNote beliebige Dateien anhangen und so fur Sie wichtige Da- « v 4 B <« Dokumente > OneNote-tmp
teien an Ort und Stelle archivieren. Einmal angehangte Dateien erscheinen mit 5
Organisieren ~ Meuer Ordner

dem Symbol fir das passende Programm, z. B. Word oder Excel. Nach einem
Klick auf das Dateisymbol kénnen Sie die Datei in der jeweils passenden An-

M Adcbe

M Anhang
wendung bearbeiten. Gewohnlich werden solche Dateien dann auch gleich mit B een

der Cloud synchronisiert, sodass sie Innen auch auf anderen Geraten zur Verfu- Syt

gung stehen. Die folgende Anleitung demonstriert Ihnen, wie Sie Dateien einer B FUIFILM Projektdateienzi [ Zcitpionxisx

Seite in OneNote hinzufligen kdnnen. B Gitarre P ocx

SCHRITT FUR SCHRITT
Dateien einer Seite hinzufiigen

1. Position fiir die Datei auswihlen

. . . . . . . Dateiname: | Projektplanung.docx
Positionieren Sie den Eingabecursor an der Stelle, an der Sie die Datei als An-

lage einfligen wollen. Wahlen Sie dann im Menu Einfligen die Schaltflache
Datei.
3. Wie soll die Datei einfiigt werden?

Start Einfiigen Zeichnen Ansicht Hilfe Tabelle e [l Q Q |& Teilen %

Y & E mabelle | ) Dat& [ Ausdruck [ Bilder E@ Onlinevideo <@ Link 1"@ Audio [T Besprechungsdetails () Symbol v Zum Einfugen einer Datei Stehen drei Optlonen zur AUSW8h|:

N & Projelaz v E — Auf OneDrive hochladen und Link einfligen: Damit laden Sie eine Kopie
o [ @ra A Milestones cb Dokumente zum Herunterladen der Datei in die Cloud hoch und fiigen einen Link in OneNote dazu ein. Kli-
C)

Sonntag, 28. Mdrz 2021 16:33
l [} Notizen und... + Todo-Liste

cken Sie den Link an, gelangen Sie zur hochgeladenen Datei auf OneDrive.
l - Hier finden Sie Dateien zum Projekt. Die Materialien sind ausschlieRlich den Handelt es sich um eine DatEI, die einer MICTOSOﬂ:‘Oﬁ:ICE'App ZugeordHEt

Termine ) : ia el o hai . . . . . . .
Teilnehmern des Projektes vorbehalten. Nehmen Sie sich Zeit bei Lesen und ISt, wie ein Word—Dokument, eine ExceI—Ta bE| |e oder eine PowerPoint-Pra-

l A Milestones scheuen Sie sich nicht Fragen zu stellen.

@1 Team & Dokumente zu...

sentation, dann versucht OneNote gleich, die passende App zur Bearbei-
tung via OneNote Online zu 6ffnen. Anderungen wirken sich direkt auf die
Word-Dokument Excel Tabelle 2P Datel Originaldatei auf OneDrive aus. Des Weiteren wird, wenn es sich um eine

I Datei handelt, die einer Microsoft-Office-App zugeordnet ist, eine Live-
Vorschau des Inhalts angezeigt. Ein Beispiel dazu konnen Sie in Abbildung
5.6 sehen. Beachten Sie allerdings, dass Sie bei dieser Option eine Inter-

o

Projektplanung Zeitplan Alle Dateien als ZIP-Datei

—+ Abschnitthin.. - Seite hinzufiig...

netverbindung benétigen, wenn Sie die Datei 6ffnen wollen.

2. Datei auswihlen Als Anlage einfligen: Mit dieser Option fligen Sie eine Datei als Kopie in

Im nachsten Dialogfenster kdnnen Sie nun die Datei auswahlen, die Sie als OneNote hinzu. Die Datei erscheint in Form eines Dateisymbols in hrer

Anlage der OneNote-Seite hinzufligen wollen. Klicken Sie auf die Schaltfla-
che Offnen. Nun erfolgt eine Abfrage, wie Sie die Datei hinzufligen wollen.

Notiz. Hierbei wird aber kein Link zur Quelldatei hinzugefligt. Wenn Sie
die Datei auswahlen, beispielsweise per Doppelklick zur Bearbeitung,
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dann werden alle Anderungen nur in der Datei in OneNote durchgefiihrt
und sind auch nur dort vorhanden. Sie kénnen dabei allerdings auch mit
der Datei arbeiten, wenn Sie offline sind.

Als Ausdruck einfiigen: Sofern das Dateiformat von OneNote unterstitzt
wird, wird aus der ausgewahlten Datei eine PDF-Datei erzeugt und es
werden die einzelnen Seiten als Bilder (ein Bild pro Seite) in OneNote
eingefuigt. Dies ist beispielsweise bei Microsoft-Office-Dateien wie Word-
Dokumenten, Excel-Tabellen oder PowerPoint-Prasentationen der Fall.
PDF-Dokumente werden wie eine Anlage und die einzelnen Seiten wie
gesagt als Bilder eingefligt. Bei Dateien, die nicht von OneNote unter-
stitzt werden, wird diese Funktion gar nicht erst aufgelistet. Ein Beispiel
dazu kénnen Sie in Abbildung 5.8 sehen.

Wie mdchten Sie diese Datei einfligen?

Projektplanung.docx (41 KB)

CT) Auf OneDrive hochladen und Link
einfligen

@ Als Anlage einfiigen

Als Ausdruck einfiigen

Um bestimmte Dateitypen &ffnen, exportieren oder drucken zu kdnnen,
muss OneNote einen Microsoft-Onlinadiensts verwenden.

Weitere Informationen Abbrechen

4. Schritte 1bis 3 wiederholen

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3, wenn Sie weitere Dateien hinzufligen
wollen. Im Beispiel wurden neben einem Word-Dokument noch eine Excel-

Dateien anfiigen

Datei und eine ZIP-Datei jeweils als Anhang hinzugefligt. Sie kénnen {bri-
gens auch Dateien mit gedriickt gehaltener Maustaste von einer anderen
Anwendung nach OneNote ziehen und dort fallen lassen, um sie an eine
Seite anzuhdngen. Das Symbol des Dateianhangs kdnnen Sie jederzeit mit
gedruickter Maustaste innerhalb von OneNote verschieben.

Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe

G B Q@ O & Teien
S P calbi " F K U 2 A == v|!v\é¢|! v
B Projektz v F

& Dokumente zum Herunterladen

Sonntag, 28. Marz 2021 16:33

l @ plan A Milestones
l [E7 Notizen und... + Todo-Liste

2 Team & Dokumente zu...
. Hier finden Sie Dateien zum Projekt. Die Materialien sind ausschlieRlich den
l Termine Teilnehmern des Projektes vorbehalten. Nehmen Sie sich Zeit bei Lesen und
. A Milestones scheuen Sie sich nicht Fragen zu stellen.

Word-Dokument Excel-Tabelle ZIP-Datei

- 3 ‘E

Projektpla... Zeitplan Projektdat...

+ Abschnitt hin... + Seite hinzufiig...

Als Anlage eingefligte Dateien 6ffnen

Die als Anlage hinzugefligten Dateien werden auf dem jeweiligen System per
Doppelklick mit der Anwendung gedéffnet, mit der sie verknuipft sind. Eine Word-
Datei wird gewohnlich auch mit Word gedffnet, wenn es installiert ist. Wurde
hingegen eine andere Standardanwendung fir eine bestimmte Datei eingerich-
tet, wird eben diese Anwendung stattdessen verwendet.

Bei Bedarf konnen Sie auch selbst eine Anwendung auswahlen, mit der Sie eine
angehangte Datei 6ffnen wollen. Klicken Sie hierzu die Datei mit der rechten
Maustaste an, und wahlen Sie im Kontextmenu das mittlere Dateisymbol mit
dem Ordner und dem Pfeil, das die Funktion Offnen mit darstellt. Links dane-
ben finden Sie das Symbol fuir Offnen, das auch bei einem Doppelklick ausge-
fuhrt wird. Bei der Mac-Version stehen hier die Befehle Offnen und Offnen mit
noch als Text, wenn Sie das Kontextmen 6ffnen.
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i [N
Diese Datei mit einer anderen App 6ffnen.
—

= = B -
Projektpla.. _[)k = plan

A Ausschneiden
E@ Kopieren

E:'D' Einfligen

E,:/" Speichern unter

@[ Loschen

Abbildung 5.5 Eine als Anlage gedffnete Datei kénnen Sie auch
mit einer ausgewdhlten Anwendung tiber »Offnen mit« laden.

Datei auf OneDrive mit Link 6ffnen

Wenn Sie eine als Link hinzugefligte Datei auf OneDrive per Klick auf den Link
offnen, wird die Datei mit OneNote Online zur Bearbeitung gedffnet. Da ohne-
hin eine Internetverbindung dafiir bendtigt wird, ist das plausibel und sinnvoll.

” & Auf OneDrive mit Link hinzuftigen

e sonntag, 28. Mdrz 2021 20:45

HTML-Pro‘ektﬁocx

HTML -BucH
(NEUAUFLAGE )

Projektbezeichnung: HTML und CSS (Handbuch)
Falligkeitsdatum: 04,

Dies Dokument dient zur Nachverfolgung der Aktivitaten fiir die Neuauflage des
HTML-Handbuchs. Dieses Dokument wird verwendet, um Dateiinformationen,
Ressourcen und Zeitpldne flr das Projekt zu teilen. Bitte halten Sie das
Dokument wahrend der Arbeit auf dem neuesten Stand.

Abbildung 5.6 Hier wurde eine Kopie des Word-Dokuments auf OneDrive hochgeladen
und ein anklickbarer Link der Datei hinzugeftigt.

Dateien anfiigen

Wenn Sie die automatischen Vorschauen von Word-Dokumenten, Excel-Tabel-
len oder PowerPoint-Prasentationen nicht haben wollen, konnen Sie sie ein-
fach markieren und entfernen. Manchmal will man ja den Link zu einer Datei in
einer Liste oder Aufzahlung hinzufiigen, und hierbei ware eine Datei-Vorschau
eher stérend.

Datei-Upload-Verzeichnis
Dateien, die Sie auf OneDrive hochladen, finden Sie in einem Verzeichnis
mit dem Namen OneNote-Uploads auf OneDrive wieder.

Bei Bedarf finden Sie auch weitere Optionen, um einen Link nachtraglich zu be-
arbeiten. Klicken Sie dazu den Link zur Datei mit der rechten Maustaste an,
wahlen Sie im Kontextmenu Link, und selektieren Sie dann den entsprechenden
Befehl. Mit Link bearbeiten kénnen Sie z. B. den Titel des Links andern. Aller-
dings ist das auch im Editor moglich.

s F A A
HTML-Projekt.do«

:n Stand.
Einfligen

Link zu Absatz kopieren

Link Link

ationen eingeben

Efg Sprache festlegen Link &ffnen ationen eingeben
ationen eingeben

L Jiirgen Wolf am 29.03.2021 07:43 Link bearbeitery atlonen eingeben

De ationen eingeben
Mia Hess Rechercheverantwortlich ationen eingeben
Name des Rolle des Teilnehmer/der ationen eingeben

Teilnehmer/der Teilnehmerin eingeben
Teilnehmerin eingeben Link entfernen

Link kopieren

Abbildung 5.7 Im Kontextmendi finden Sie weitere Befehle fiir den Link zu einer Datei.

Dateien 6ffnen, die als Ausdruck eingefligt wurden

Wenn Sie eine Datei als Ausdruck eingefligt haben, wird eine Kopie des Doku-
ments als Anlage eingefligt, ein PDF erstellt und hinzugefiigt, und dann werden




noch die einzelnen Seiten des Dokuments als PNG-Bilder eingefligt. Auch hierbei
konnen Sie natirlich eingreifen und entfernen, was Sie nicht haben wollen.

m e
@ Als Ausdruck einfligen
}3 Sonntag, 28. Mirz 2021 21:18
© me - _ - I
i Wenn Sie eine Datei als Ausdruck eingefiigt haben, wird eine Kopie des
HIML- Dokuments als Anlage eingefiigt, ein PDF erstellt und hinzugefiigt, und
Brgiest dann werden noch die einzelnen Seiten des Dokuments als PNG-Bilder
eingefligt. Hierbei kbnnen Sie natlrlich wieder eingreifen und
L entfernen, was Sie hier davon nicht haben wollen.
HTML-
Projekt.docx
Projektbezeichnung: HTML und CSS (Handbuch)
Falligkeitsdatum: 04/2021
Dies Dokument dient zur Nachverfolgung der Aktivitaten flr die Neuauflage des
HTML-Handbuchs. !;Jie?es D?kument v_vird verwgndet,_um Dateiinf_ormat\'onen,
Abbildung 5.8 Hier wurde ein Word-Dokument als Ausdruck eingefligt.
Das Einfuigen von Dateien funktioniert auch auf mobilen Geraten. Bei Tablets
finden Sie im Menu Einfligen den Eintrag Datei. Bei Smartphones erreichen Sie
dieselbe Option, wenn Sie erst auf das Bliroklammersymbol und dann auf
einen freien Bereich auf dem Bildschirm tippen. In aller Regel werden die Da-
teien dabei als Anlage eingefiigt. Kann OneNote die Datei verarbeiten (z. B. bei
PDF-Anlagen), wird auch das Hinzufligen als Ausdruck im Dialog zur Auswahl
angeboten.
Die Befehle, die fiir einen Dateianhang zur Verfligung stehen (z. B. die Anzeige
in einer Vorschau), werden angezeigt, wenn Sie mit dem Finger langer auf dem
Symbol des Anhangs verweilen.
146

SIM fehlt = 27 % + @ SIM fehit =
e

N

B Datei hinzufiigen

29.03.21 07:58

Beispiel-mit-
Tabelle-Word

o
Aeromexico_F Aeromex Datei einfiigen

UEERI_2019_... JEERI_2( Wahlen Sie aus, wie Sie diese
Datei einfiigen méchten.

Anlage Ausdruck

Abbildung 5.9 Das Hinzufiigen von Dateien als Anlage (und bei einigen Dateiformaten
auch als Ausdruck) funktioniert auch auf mobilen Gerdten.

PDF-Dokumente einfligen

Die Funktion zum Einfligen von PDF-Dokumenten ist sehr praktisch. Ich ver-
wende sie personlich relativ haufig, um Dokumente wie Rechnungen, Nach-
weise, Briefe, Vertrage, Versicherungen, Entwiirfe oder Plane zu sammeln und
zu archivieren. Das ist wesentlich komfortabler, als unzahlige Aktenordner zu
stapeln. Sehr schon ist dabei auch, dass Sie durch die eingefligten PDF-Doku-
mente auch gleich scrollen und sie lesen kénnen. Da OneNote die einzelnen
Seiten als Bilddateien im PNG-Format fiir die Anzeige anlegt, ist ein zusatzli-
cher PDF-Reader uberfliissig. Wenn Sie jedoch einen PDF-Reader verwenden
wollen, haben Sie iber das Dateisymbol der PDF-Anlage Zugriff darauf.

Bei Bedarf fligen Sie noch Notizen oder Skizzen hinzu — allerdings nicht direkt
im Original-PDF-Dokument, wie Sie in der folgenden Anleitung noch erfahren
werden.

Da lhre PDF-Dokumente mit der Cloud synchronisiert werden, mussen Sie die
urspriinglichen Dateien auch nicht zusatzlich in Ordnern speichern, und Sie
haben die Dokumente quasi immer und liberall dabei. Die folgende Anleitung
zeigt noch einmal als kurzen Workflow, wie Sie ein PDF-Dokument in OneNote
einfiigen und weiterverwenden konnen.
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Als Ausdruck einfligen

In der aktuellen Version von OneNote ist es ein wenig verwirrend, dass das
Hinzufuigen von PDF-Dokumenten via Ausdruck im Prinzip dieselbe Funk-
tion ist wie das Einfligen von Dateien lber Als Ausdruck einfiigen. Das
heil3t, auch mit dieser Option konnen Sie Word-Dokumente, Excel-Tabellen
oder PowerPoint-Prasentationen in ein PDF konvertieren und als Anlage
hinzufligen lassen. Damit ist diese Funktion praktisch doppelt belegt. Ich
bin mir aber sicher, dass Microsoft das noch andern wird.

PDF-Dokumente einfiigen

wie Word-Dokumente oder Excel-Tabellen auswahlen. OneNote macht
auch aus ihnen ein PDF und fligt den Inhalt als Bilder an.

Offnen

OneNote-tmp Neuer Ordner

PDF

Rechnung.pdf
My Kindle C

SCHRITT FUR SCHRITT
Ein PDF-Dokument in eine Seite einfiigen

Dateiname: | Rechnung.pdf

1. Position festlegen

Positionieren Sie den Eingabecursor auf der Seite, auf der Sie ein PDF-Doku-
ment einfligen wollen. Ich fuhre z. B. ein eigenes Notizbuch fiir meine Rech-
nungen.

4. PDF-Dokument betrachten

Kurz darauf wird das Dateisymbol fir das PDF-Dokument eingefiigt, und
darunter sehen Sie den Inhalt des PDF-Dokuments als PNG-Bilddatei. Ent-
halt das PDF-Dokument mehrere Seiten, wird fir jede Seite eine solche Bild-
datei erstellt und die Bilder werden untereinander angezeigt.

2. Funktion zum Einfiigen auswahlen

Wahlen Sie dann uber das Men Einfligen die Schaltflache Ausdruck aus.

Start  Einfigen  Zeichnen  Ansicht  Hilfe @ B Q@ O AEln [/

Y & HH wbele [ Dawi [ Ausdruck [ Bider Eg Onlinevideo @ Link (% Audio [r] Besprechungsdetails v sttt Einiiden I Zeicane AR Anstc s R il @ B 9 4 g /

n = P | [ tbelle [ Datei [ Ausdruck [ad Bilder [g Onlinevideo @ Link (& Audio [T] Besprechungsdetails v
[] Mein Film Lab

jel l [E Januar LT speedpartner Montag, 29. M&rz2021  09:10 E Mein Film Lab

@

l [ Februar [ vodafone Montag, 29. Marz2021  09:10

& Rechnungen-2021 v

l ] Méarz [] Objektiv (Fujifilm)
l = April [] Mein Film Lab

| Bvai o —
l [ Juni
| B
[ B @ Pin Filon Lok e

Telefon +49 2429 9090566
E-Mail mfi@meinfilmiab.de

- Abschnitt hinzufiigen —+ seite hinzufiigen

Intemet  http:/mwww.meinfilmlab.de

3. PDF-Dokument auswihlen MenFimLa - Bers Erochsirate 5 52363 Hortperwald

Herm RECHNUNG
Jurgen Wolf Nummer 4039436

Wahlen Sie im folgenden Dialog zum Offnen einer Datei die gewlinschte Daum 202t
PDF-Datei aus. An dieser Stelle konnen Sie auch Microsoft-Office-Dateien

Lieferdatum 03.03.2021
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5. PDF-Dokument 6ffnen

Uber das Dateisymbol kénnen Sie die PDF-Datei nun jederzeit mit einem
PDF-Reader 6ffnen. Praktisch ist auch, dass die Datei wie erwahnt dank der
Synchronisation in die Cloud hochgeladen wird und somit auf allen Geraten
mit Zugriff auf OneNote verfligbar ist.

Ausdruck anpassen

Die Bilddateien, die OneNote aus dem PDF-Dokument erstellt hat, konnen
Sie behandeln wie andere Bilder auch: Uber die Anfasser an den Seiten kon-
nen Sie ihre GroRe skalieren, oder Sie konnen die Position der angezeigten
Bilder mit gedriickter Maustaste verschieben.

Anmerkungen hinzufiigen

Besonders praktisch: Uber das Menii Zeichnen lassen sich weitere Anmerkun-
gen hinzufugen. Auf die Funktionen im Men( Zeichnen gehe ich noch geson-
dert in Kapitel 6, »Schreiben und Zeichnen mit OneNotex, ein. Sollten Sie al-
lerdings die Bilddatei, die aus dem PDF-Dokument erstellt wurde, skalieren
wollen, dann mussen Sie auch Ihre Anmerkungen innerhalb der Bilddatei mit
auswahlen, weil sie sonst an der urspriinglichen Stelle bleiben und dann nicht
mehr zum PDF-Dokument passen. Wollen Sie hingegen gleich vermeiden,
dass die Bilddatei verschoben oder skaliert werden kann, klicken Sie sie mit
der rechten Maustaste an und wahlen Bild als Hintergrund festlegen. Darauf-
hin verhalt sich das Bild wie ein Hintergrundbild und kann nicht mehr veran-
dert werden. Mit einem rechten Mausklick und der Deaktivierung von Bild als
Hintergrund festlegen konnen Sie diesen Schritt wieder rlickgangig machen.

Hilfe Offine gespeichert @ Q QB Teilen [ e
-

Film Labl

Entwicklung & Scan Grofie L Mitieformat 2
TIF Dateien, 8 bit 2
Uberspielen auf USB Stick 1
Silverhalide 10x15 Abziige fur einen 120er 2
Film (1515 bei 616).
5 Verpackung&Ve Versand als Groforief
rsand Basic
enthaltene 19 % USL
€78,72 Bruto) - € 12,57 (19 % USt) = € 66,15 (Netto)

Endbetrag

v/

VvV
BEZAHLT | Zo.03.

PDF-Dokumente einfiigen

8. Die Texterkennung von OneNote

In OneNote ist eine sehr gute Texterkennung implementiert, die Text inner-
halb von Bildern erkennt. Damit lassen sich diese Texte auch lber eine Voll-
textsuche durchsuchen. Wenn Sie ein neues PDF-Dokument als Ausdruck
eingefligt haben, kann es zundchst ein wenig dauern, bis die Texterkennung
mit ihrer Arbeit fertig ist. Die Texterkennung wird an dem zum PDF-Doku-
ment generierten Ausdruck durchgefiihrt, also am Bild und nicht am PDF-
Dokument selbst. Den erkannten Text fliigt OneNote als Metadaten hinzu,
die Sie Uber einen rechten Mausklick auf das Bild bzw. Dokument mit dem
Befehl Alternativtext betrachten und editieren kénnen. Im Dialog, der sich
nun offnet, finden Sie den Text des Bildes in der Beschreibung wieder. Die-
sem Alternativtext konnen Sie noch einen aussagekraftigen Titel hinzufu-
gen. Bestdtigen Sie den Dialog mit Fertig. Auf den Alternativtext gehe ich
noch gesondert im gleichnamigen Abschnitt dieses Kapitels ein.

Zugegeben, bei Rechnungen mag diese Texterkennung noch recht trivial
sein, aber bei umfangreichen PDF-Dokumenten mit technischen oder wis-
senschaftlichen Inhalten ist sie schon sehr nitzlich und hilfreich, weil Sie
damit Ihre Suche liber die gewohnlichen OneNote-Seiten auf beliebig viele
PDF-Dokumente ausweiten kénnen. Richtig eingesetzt, kdnnen Sie so samt-
liche PDF-Dokumente in OneNote verwalten und archivieren. Und dank der
machtigen Suchfunktion finden Sie auch noch alte Dokumente von vor zwei
oder drei Jahren wieder.

Alternativtext

Titel

Rechnung Mein Film Lab 03/202

Beschreibung

BroichstraBe 5

52393 Hurtgenwald
Telefon +49 2429 9090566
E-Mail mfl@meinfilmlab.de

Fertig Abbrechen




Kapitel 5 Weitere Inhalte einfiigen

Start  Einfigen  Zeichnen  Ansicht  Hilfe @G D Q L Bl
) | B tabele [ Datei [ Ausdruek [&J Bilder [Fg Onlinevideo < [ Audio  [T] Besprechungsdetails v/
[ roomnd | Mein Film Lab
p Alle Notizbticher v Montag, 29. Marz 2021 09:10
@ Seﬁﬁ Kategorien TR T
B Rechnungen-2021
g POF

Rechnung |
Rechnung R964699

O

Projekt X » Informationen

Rechnung/Steuerkanzlei

b Rechnungen-2021 » [E] Februar . 3 Broi
Wein Fitm Lok 523
Mein Film Lab
0 ] Wi Fim o
Rechnungen-2021 » [F] Mérz E-
. ] Int
0 [ Film entwickeln lassen e
Ausgaben » [l Betriebsstoffe
MeinFimLa - J Bergs - Brolcnsirase 5 - 52393 Hirigenwald
0 190105 Herrn RE
Projekt X » Informationen Jiirgen Wolf Nurl
Breslauer Str. 1 Dati

9. Text aus Bild kopieren

Wenn die Texterkennung erfolgreich gewesen ist, konnen Sie den Text auch
in die Zwischenablage kopieren. Klicken Sie dazu das Bild mit dem Text mit
der rechten Maustaste an, und wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Text
aus Bild kopieren.

Auch auf mobilen Geraten konnen Sie PDF-Dokumente einfligen. Auf einem
Tablet finden Sie die Funktion PDF-Ausdruck ebenfalls im Men Einfiigen. Auf
einem Smartphone missen Sie stattdessen wieder das Bliroklammersymbol
antippen und im Dialog die Option auswahlen, mit der Sie das PDF-Dokument
einfiigen wollen. Wollen Sie es, wie hier beschrieben, mit einer Bildvorschau
einfugen, dann wahlen Sie Ausdruck.

Datei einfligen

Wahlen Sie aus, wie Sie diese
Datei einfligen mochten.

Abbildung 5.10 Bei der Smartphone-Version kénnen Sie wdhlen, ob Sie ein
PDF-Dokument als Anlage anhdngen oder als Bildvorschau einfiigen.
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