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Grundlagen zu OneNote

OneNote 2013/2016/2019/2021 bietet fast die gleichen Funktionen wie OneNote 2010 - es
sieht ein bisschen anders aus, fast alle Befehle heifSen und funktionieren jedoch gleich, und
die Meniis/Schaltflachen sind sich sehr dhnlich. In Office 2019/2021 und 365 erhalten Sie

weiterhin OneNote, es fehlt nur die Versionsnummer im Namen — mehr dazu auf Seite 32.

Vorsicht Verwirrung: Die OneNote-App von Windows 10

Lassen Sie sich nicht beirren: Windows 10 hat bereits »OneNote for Windows 10« vorinstalliert — es handelt
sich dabei um eine gratis mitgelieferte Version, deren Funktionsumfang gegeniiber der im Office-Version je-
doch stark eingeschrankt ist. Wenn Sie die Kachel OneNote for Windows 10 6ffnen, fehlen lhnen also die
meisten der hier beschriebenen Funktionen. Zugriff auf alle Funktionen erhalten Sie, wenn Sie statt-

dessen das in lhrem Office-Paket enthalte OneNote verwenden. Mehr dazu im Abschnitt »Die OneNote-App
von Windows 10« auf Seite 31 und im Videokurs, der die Unterschiede der Kacheln zeigt.
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Abbildung 1: Nutzen Sie freies Gestalten wie auf Papier, gepaart mit elektronischer Prazision & Ordnung.

Nutzen Sie die digitale Notizbuchstruktur

OneNote ist wie ein digitaler Notizblock aufgebaut - ein professionelles Zeitplanbuch, das
um elektronische Spezialfunktionen erweitert wurde. Gute Zeitplanbiicher bieten Trenn-
seiten, die wie Karteireiter bzw. Registerkarten das schnelle Aufschlagen bestimmter
Abschnitte innerhalb der eingehefteten Seiten ermdéglichen. So haben Sie mit einem Griff
Thre Projekte, Meetingnotizen oder Ziele vor sich. OneNote bildet diese Struktur in erwei-
terter Form (z.B. Ordner und Unterseiten) nach.
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Der Aufbau lhres Notizbuchs

OneNote stellt Thnen Seiten, Unterseiten, Abschnitte und Ordner zur Verfiigung (siehe
Abbildung 1, einige dieser Begriffe finden Sie in der Abbildung in blauer Schrift mit
einem Pfeil, der auf das entsprechende Element zeigt).

e Das grundlegende Element ist eine Seite. Sie konnen sich hier ganz frei wie auf einem
Blatt Papier austoben und im Hintergrund bei Bedarf Linien oder Késtchen einblenden.

e Im rechten oberen Teil der Seite finden Sie den zugehorigen Seitentitel. Dieser hilft
Thnen, die Seite iiber die kleinen Registerkarten rechts am Rand schnell zu finden und
wieder aufzuschlagen.

e Eine Unterseite ist zwar eine separate Seite mit eigenen Informationen, wird am rechten
Rand aber eingeriickt angezeigt und hilft Ihnen daher bei der weiteren Strukturierung
Threr Notizen.

e Ein Abschnitt (| === ) fasst wie die Registerkarten im Papierplaner mehrere Seiten
zusammen. Am rechten Programmfensterrand sehen Sie die Titel aller Seiten des
Abschnitts, die Sie so direkt mit einem Klick auf den Titel aufschlagen kénnen.

e FEin Notizbuch | € wusa| enthdlt mehrere Abschnitte. Sie nutzen es zur thematischen
Gliederung Ihrer Abschnitte (z.B. ein Notizbuch fiir Projekte, eines fiir Ihre Urlaubspla-
nungen usw.).

Wozu dienen Unterseiten?

Durch das Anlegen von Unterseiten vermeiden Sie stindiges Scrollen, indem Sie einfach
eine neue Unterseite anlegen, anstatt die eigentliche Seite nach unten zu verldngern. Der
Vorteil: Sie konnen die Unterseite jederzeit durch Klick auf ihren Titel (in der Liste der Sei-
tentitel des aktuellen Abschnitts) am rechten Programmfensterrand direkt aufschlagen. Der
Nachteil: Je mehr Unterseiten Sie anlegen, desto schneller ist die Liste der direkt mit Klick
aufschlagbaren Seitentitel am Programmfensterrand voll (dann miissen Sie scrollen, um die
unteren zu sehen). Nutzen Sie Unterseiten daher z.B., wenn Sie Besprechungsmitschriften
auf einer Seite zusammenhalten und in bestimmten Besprechungen wichtige Themen
direkt aufschlagen und in einem eigenen Bereich zusammenhalten mochten. Die Titel der
Unterseiten sind rechts am Rand im Vergleich zu den Titeln der Hauptseiten ca. drei Buch-
staben breit nach rechts eingeriickt. Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine Unterseite
(oder eine Hauptseite, zu der Unterseiten existieren) klicken, konnen Sie im Kontextmenii
den Befehl Unterseiten reduzieren wahlen. OneNote blendet die Unterseiten dann in der
Liste der Seitentitel aus und zeigt rechts neben dem Namen der Hauptseite eine kleine, nach
unten zeigende Pfeilspitze an. Klicken Sie auf diese Pfeilspitze, um die Unterseiten wieder
einzublenden.

Notizbuch vs. Abschnitt

Ein Abschnitt enthalt eine oder mehrere Seiten mit Unterseiten, die Sie thematisch zusam-
menhalten mochten. Ein Notizbuch enthidlt selbst nicht direkt Seiten, sondern nur
Abschnitte (die dann die Seiten enthalten). Notizbiicher dienen als weitere Ebene zur
Unterteilung. Ausserdem kann z.B. ein Notizbuch auf Ihrer Festplatte liegen und nur fiir Sie
verfligbar sein, wahrend Sie ein anderes Notizbuch online ablegen und fiir Kollegen freige-
ben oder mit einer OneNote-App fiir Ihr Smartphone darauf zugreifen.

www.zeit-im-griff.de | Seite 3



Entwickeln Sie eine Struktur fiir lhr Notizbuch

Ein Notizbuch Messe konnte beispielsweise einen Abschnitt mit generellen Ideen und
Erfahrungen beinhalten sowie weitere Abschnitte zu einzelnen Messen wie IFA 2020,
IFA 2021 usw. In diesen Abschnitten legen Sie dann Seiten fiir Gesprachsnotizen an
Ihrem Stand, an fremden Stinden, besuchte Vortrdge, den Aufbau Ihres Messestands, die
Reiseplanung, die Vorbereitung sowie die Nachbereitung der Messe im betreffenden Jahr
an. Diese Struktur muss zu Ihrer individuellen Denk- und Arbeitsweise passen, damit Sie
alles intuitiv schnell einordnen und wiederfinden konnen. Beachten Sie unsere Beispiele
und Vorschlége fiir das Erstellen eines Kategoriensystems in Kapitel 3 und einer Ordner-
struktur in Kapitel 1, um Ihr eigenes System zu entwickeln — am besten mit einem Kollegen
zusammen, der in einem dhnlichen Bereich arbeitet wie Sie.

Notizbiicher mit anderen teilen

Wenn Sie auf die Registerkarte Datei klicken und dort den Befehl Neu wihlen, konnen Sie
ein neues Notizbuch nicht nur auf Ihrem lokalen PC (Arbeitsplatz), sondern auch im fir-
meninternen Netzwerk oder im Web (z.B. in SharePoint) ablegen. Auf SharePoint und
OneDrive (for Business) gespeicherte Notizbiicher konnen Sie nicht nur auf mehreren
PCs benutzen (z.B. Biiro-PC, Notebook und Tablet fiir unterwegs), sondern auch fiir an-
dere Benutzer freigeben, die nicht mit Thnen auf das gleiche Firmennetzwerk zugreifen
konnen (z.B. Kunden, Lieferanten, Freunde, Thr Ehepartner oder Kollegen aus dem
Sportverein, mit denen Sie per OneNote im Web das grofle Sommerfest vorbereiten).

Mit Abschnitten, Notizbiichern und Seiten arbeiten

So erstellen Sie neue Abschnitte

1. Klicken Sie auf die ganz rechts neben dem Titel Thres letzten Abschnitts angezeigte
Schaltflache Neuer Abschnitt %« .

2. OneNote fligt in der Liste der Abschnitte (iiber der Seite) rechts neben dem aktuell
geoffneten Abschnitt nun den neuen Abschnitt bzw. Ordner ein und markiert dessen
gesamten Namen (blau unterlegt). Geben Sie einen neuen Namen ein und bestétigen Sie
mit (oder klicken Sie auf einen beliebigen Teil der aktuellen Seite, um den
Abschnitt spater umzubenennen).

So erstellen Sie neue Seiten und Unterseiten

- »

Verwenden Sie die Schaltfliche Neue Seite bzw. Seite hinzufiigen  [§ e seite
(2016/2019/365), die sich am rechten Programmfensterrand iiber der
Liste der Seitentitel des aktuellen Abschnitts befindet. Klicken Sie auf die Bezeich-

nung der Schaltfliche, um eine neue Seite am Ende des aktuellen Abschnitts einzufii-
gen, oder in OneNote 2010 auf den Drop-down-Pfeil am rechten Rand der Schaltfliche,
um eine neue Unterseite fiir die aktuell gedffnete Seite einzufiigen. In OneNote-Versio-
nen ab 2013 erstellen Sie eine Unterseite zuerst als normale Seite und klicken dann rechts
am Rand in der Liste aller Seitentitel auf den gewiinschten Seitentitel - entweder mit der
linken Maustaste, die Sie gedriickt halten wihrend Sie die Maus nach rechts ziehen, um
den Titel als Unterseite ein-
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zuriicken, oder mit der rechten Maustaste und wahlen dann Als Unterseite verwenden aus
dem Kontextmenti.

So navigieren Sie durch Abschnitte und Notizbiicher
e Klicken Sie auf den Namen eines Abschnitts/Notizbuches, um ihn/es zu 6ffnen.

Passen nicht alle enthaltenen Abschnitte nebeneinander auf den Bild-
schirm, klicken Sie auf den dann sichtbaren Drop-down-Pfeil (mit den drei
Punkten davor) rechts neben der duferen Registerkarte.

e Um einen im aktuellen Notizbuch nicht enthaltenen Abschnitt direkt zu 6ffnen, klicken
Sie links am Rand des OneNote-Fensters direkt unter dem Meniiband/der Registerkarte
DATEI auf den kleinen Pfeil, um die Liste Ihrer Notizbiicher und der darin enthaltenen
Abschnitte zu 6ffnen und wiéhlen ihn dann in der sich daraufhin 6ffnenden Liste aus.

e Wieder zum vorher gedffneten Notizbuch/Abschnitt gelangen Sie mit der Schaltfliche
Wi, Zuriick ganz links oben.

So schlagen Sie gezielt Seiten und Unterseiten auf

e Klicken Sie einen der Seitentitel in der Seitenregisterkartenleiste am rechten Programm-
fensterrand an, um diese Seite aufzuschlagen. Oder nutzen Sie einfach die Suche -
wenn Sie Thre Seitentitel gut benennen, fithrt z.B. "210430 Projekt-Kickoff XY" direkt
zur Vorbereitung des entsprechenden Meetings fiir den 30.04.2021 (auch aus anderen
Abschnitten heraus). Wenn die Titel aller Seiten des aktuellen Abschnitts nicht unter-
einander auf den Bildschirm passen, sehen Sie rechts neben den Seitentiteln eine Bild-
laufleiste, um durch die Liste zu scrollen.

So verschieben/kopieren Sie eine Seite

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Seite in der Liste der Seitentitel, wihlen
Sie dann im Kontextmenii Verschieben oder kopieren und anschlieflend das Ziel. In die-
sem Kontextmenii finden Sie auflerdem die Befehle zum Ausschneiden, Einfiigen und
Ldschen der Seite.

Sie konnen auch mit (o] bzw. mehrere Seiten gleichzeitig markieren, bevor Sie
dann den obigen Schritt fiir alle diese Seiten in einem Arbeitsgang ausfithren.

Um die Seite innerhalb des aktuellen Abschnitts zu verschieben, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Seitentitel und halten Sie die Maustaste ge-
driickt. Ziehen Sie die Seite nun an die gewiinschte Position.

So fiillen Sie lhre Seiten

OneNote ordnet Flemente auf der Seite in frei verschiebbaren und kom- N
4 Textcontainer
binierbaren Containern an. Ein Container kann z.B. Text oder ein Bild

bzw. beides enthalten.

Wenn Sie als aktuelles Werkzeug statt eines Zeichenstifts das Eingabe-/Aus-
wahltool (ganz links auf der Registerkarte Zeichnen, in OneNote 2016/2019 mit "
Typ beschriftet) aktiviert haben, werden um alle Container farblich leicht abge- und eingeben

Al |
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setzte Rahmen sichtbar. Der aktuell gewdhlte Container hat eine etwas dunklere Leiste am
oberen Rand. Sobald Sie den Mauszeiger auf diese Leiste bewegen, verandert sich der Zei-
ger in einen Vierfachpfeil, mit dem Sie bei gedriickter Maustaste den Container verschieben
konnen. Auflerdem konnen Sie auf den rechten Rand des Containers zeigen und mit
gedriickter Maustaste seine Breite dndern.

e Wenn Sie Text innerhalb eines Containers verschieben méchten, konnen Sie ihn wie aus
Word gewohnt z.B. markieren, ausschneiden und einfiigen. Zusitzlich hat in OneNote
jeder Absatz ein sogenanntes Absatzhandle. Sobald Sie mit der Maus {iber einen Absatz
fahren, zeigt OneNote links vor der ersten Zeile einen kleinen, blau unterlegten Kasten
mit Vierfachpfeil (OneNote 2010) an bzw. ein kleines graues Rechteck, aus dessen rech-
ter Seite ein Dreieck wie eine Pfeilspitze auf den Text zeigt (OneNote 2019/2016/365) —
falls Sie diese Beschreibung komisch finden: Probieren Sie es einfach kurz aus und be-
wegen Sie den Mauszeiger liber Text in OneNote, dann sehen Sie, wie das Symbol aus-
sieht. Klicken Sie auf dieses Késtchen und verschieben Sie es mit gedriickter Maustaste,
um den Absatz im Container absatzweise nach oben oder unten zu bewegen bzw. un-
terhalb anderer Absidtze einen Schritt nach rechts einzuriicken. Sie konnen den Absatz
auch durch Bewegen des Absatzhandles in einen anderen Container ziehen oder in ei-
nem freien Bereich der Seite ablegen (OneNote erstellt dann einen neuen Container fiir
den Text).

Textfunktionen

e Klicken Sie in einen bestehenden Container zum Hinzufiigen von Text oder auf einen
freien Teil der Seite, um neuen Text in einen neu angelegten Container einzugeben.

e Sie konnen wie aus Word gewohnt den Text mit den Funktionen auf der Registerkarte
Start formatieren:

3 L\?canbri = = - Uberschrift 1 [ Aufgaben {Strg+1) Efy (i seite perEbail senden
” = . Oberschrift 2 |- |y wichtig (Strg+2) 7= o
E‘”ff“” 7 F £ U abex,” | ¥-A-|E Uberschrift3 = |2 Frage (Strg+d =} Katsaoren

| suchen j; Besprechungsdetails ~
Zwischenahlage Basistext Formatworlagen Kategarien Qutlook

¥
il
]

e Wenn Sie bei einer Liste mit Aufzahlungspunkten bzw. einer Nummerierung ein ande-
res Aufzahlungszeichen bzw. eine andere Art der Nummerierung verwenden mochten:
Klicken Sie auf den Drop-down-Pfeil neben der jeweiligen Schaltfliche (‘= Ko i= {)> um
ein entsprechendes Auswahlmenii zu 6ffnen.

Bilder einfiigen, verschieben und skalieren
e Sie konnen auf verschiedene Arten Bilder in OneNote einfiigen und damit arbeiten:

- Kopieren Sie ein Bild z.B. in Threm Grafikprogramm in die Zwischenablage, klicken
Sie dann auf die Seite, auf der Sie es in einen damit neu erstellten Container einfiigen
mochten, und driicken Sie (strg)+(V].

- Um ein Bild von Ihrer Festplatte (bzw. OneDrive oder einem Netzlaufwerk) einzu-

fiigen, klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Bilder auf die
Schaltfldche Bild/Bilder.
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- Sie konnen Bildschirmfotos von beliebigen anderen Anwendungen erstellen und in
OneNote einfiigen -— wie das geht, erfahren Sie ein paar Zeilen spiter nach der
nédchsten Zwischeniiberschrift.

e Auch Bilder konnen Sie in Containern bzw. frei auf der Seite bewegen. Klicken Sie auf
das Bild, um es zu markieren, und verschieben Sie es anschliefSend mit gedriickter lin-
ker Maustaste an die neue Position.

e Zum Skalieren eines Bildes gehen Sie wie folgt vor: Fahren Sie mit der . . _ .
Maus auf eines der kleinen blauen Rechtecke am Rand des Markie- * &
rungsrahmens (in jeder Ecke sowie an jeder Seite in der Mitte zwischen 7 @,
den Ecken befindet sich eines), bis sich der Mauszeiger in einen Dop-
pelpfeil verandert. Halten Sie nun die linke Maustaste gedriickt und zie-
hen Sie das Bild auf die gewiinschte Grofie auf.

So fiigen Sie Bildschirmfotos in OneNote ein
Mochten Sie z.B. fiir einen Kollegen Hinweise und Tipps zu einem bestimmten Menti, Dia-
logfeld oder einer Symbolleiste aufzeichnen oder lassen sich die angezeigten Inhalte einer
bestimmten anderen Anwendung nicht ohne Weiteres exportieren, hilft Thnen die Bild-
schirmfotofunktion von OneNote:

1. Klicken Sie an die gewiinschte Einfligeposition auf der Seite, um einen neuen Container
zu erstellen.

2. Offnen Sie die zu fotografierende Anwendung und stellen Sie diese entsprechend ein
(6ffnen Sie z.B. das betreffende Dialogfeld).

3. Driicken Sie +[%5i), um wieder zu OneNote zu wechseln.

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Bilder auf die Schaltfliche
Bildschirmausschnitt. OneNote zeigt nun die andere Anwendung mit einer Art
»Grauschleier« im Vordergrund und Sie sehen auf dem Bildschirm ein Zielkreuz, das
Sie mit der Maus bewegen kénnen.

4. Platzieren Sie das Zielkreuz in einer Ecke des zu fotografierenden Ausschnitts (z.B.
rechts unten im Dialogfeld).

5. Ziehen Sie dann mit gedriickter Maustaste in die gegeniiberliegende Ecke des zu foto-
grafierenden Ausschnitts.

OneNote zeigt dabei einen Rahmen um den aktuell gewéhlten Bereich und entfernt
innerhalb des Bereichs den »Grauschleier«.

6. Sobald Sie die Maustaste loslassen, erscheint OneNote wieder im Vordergrund und fiigt
das Bildschirmfoto des gewéhlten Bereichs an der aktuellen Cursorposition auf der
(OneNote-)Seite ein.

Verwenden Sie Zeichenstifte, Textmarker und Farben

Sorgen Sie mit verschiedenen Farben fiir mehr Ubersicht, um sich sofort beim Aufschlagen
einer Seite zurechtzufinden, Schliisselworter/-passagen hervorzuheben und verschiedenar-
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tige Ideen auf der Seite nach Farben zu trennen. Beispielsweise konnten Sie in einem Semi-
nar in den folgenden vier Farben mitschreiben:

e Schwarz fiir alle normalen Infos
e Rot fiir das, was Sie unbedingt und von allen Inhalten zuerst aufarbeiten mochten

e Griin fiir Beispiele bzw. Ideen, wie Sie das Ganze bereits konkret auf eines Ihrer Projekte
anwenden

e Blau fiir Gedanken, die Thnen bei den behandelten Themen und Methoden zu anderen
Bereichen kommen (z.B. in einem Vortrag iiber riickengerechtes Arbeiten eine tolle
Illustrationsmethode des Referenten, die Sie in dhnlicher Weise in Thre Produktprésen-
tation beim Kunden einbauen konnen)

So farben Sie eingegebenen Text

1. Markieren Sie den gewiinschten Text, sodass OneNote ihn blau bzw. grau (je nach Ver-
sion) unterlegt darstellt:

- Durch Anklicken der Containerleiste (oberer Rand) wird der gesamte Inhalt mar-
kiert.

- Beliebige Buchstaben bzw. Worter/Wortteile markieren Sie, indem Sie vor dem ers-
ten Buchstaben in den Text klicken, die Maustaste gedriickt halten, und dann mit
gedriickter Maustaste bis zum letzten Buchstaben ziehen.

- Durch Doppelklick auf ein Wort wird das ganze Wort markiert.

- Durch Dreifachklick auf ein Wort wird der gesamte Absatz, in dem sich das Wort
befindet, markiert.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Basistext/Text auf den Drop-

down-Pfeil der Schaltflache Schriftfarbe und wiahlen Sie dann die gewiinschte Farbe in
der Farbpalette aus.
Alternativ kdnnen Sie auch folgende Methode nutzen: Sobald Sie Text markieren, blendet
OneNote die zu etwa 70% transparente Minisymbolleiste zum Formatieren des Textes
oberhalb der aktuellen Mauszeigerposition ein (etwas schlecht zu erkennen und sobald
Sie die Maus in eine andere Richtung als direkt darauf zu bewegen, verschwindet diese
»Geistersymbolleiste« sofort wieder — vielen Leuten féllt sie daher in der Eile beim Arbei-
ten kaum auf, einige halten sie fiir eine optische Tauschung oder einen Programmfehler
...). Bewegen Sie den Mauszeiger auf diese Symbolleiste zu. Sobald Sie sie erreichen, wird
sie undurchsichtig dargestellt. Je nach Systemeinstellungen ist die Minisymbolleiste bei
Thnen ggf. sofort gut sichtbar, wenn Sie Text markieren und verschwindet erst, wenn Sie
die Maus von ihr wegbewegen. Klicken Sie jetzt in der Minisymbolleiste einfach auf den
Drop-down-Pfeil der Schaltfliche Schriftfarbe und wéhlen Sie die gewiinschte Farbe aus.
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3. Um nicht den Text selbst zu firben, sondern farbig zu hinterlegen, verwenden Sie die
Farbpalette der Schaltfliche Texthervorhebungsfarbe (#-]), die Sie tiber den Drop-
down-Pfeil der Schaltflache 6ffnen. (Um diese farbige Markierung wieder zu entfernen,
wihlen Sie unterhalb der Palette den Eintrag Keine Farbe.)

So verwenden Sie Textmarker und Zeichenstifte
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Zeichnen auf einen der Stifte in der Gruppe Tools:

Freigeben Zeichnen Uberpriifen Ansicht
| |~ |~ |~ |~ f
ﬂ'\..—*/-\_..‘/-\_..‘/-\_..‘/f\._..‘/tgld=

Tools

Der Mauszeiger verwandelt sich nun in eine Stiftspitze der entsprechenden Grof3e/
Starke und Farbe. Textmarker sind einfach besonders dicke Stifte (Verhalten identisch)
in etwas helleren Farben.

2. Sobald Sie mit der Maus klicken, zeichnen Sie an der entsprechenden Position auf dem
Bildschirm, bis Sie die Maustaste wieder loslassen. (Falls Sie einen Tablet-PC benutzen,
zeichnen Sie einfach mit dem Eingabestift wie auf Papier, indem Sie den Bildschirm
beriihren.)

- Um den Stiftmodus wieder zu beenden, klicken Sie auf der Registerkarte Zeichnen
ganz links am Rand auf die Schaltfliche Auswdhlen und eingeben bzw. Typ bzw. Ein-
gabe (je nach OneNote-Version und Update-Stand immer verschieden iibersetzt).

- Um eine gesamte Zeichnung wieder zu ldschen, aktivieren Sie das Eingabe-/Aus-
wahltool (Schaltfliche Auswidihlen und eingeben bzw. Typ/Eingabe), ziehen mit
gedriickter Maustaste einen Rahmen um die Zeichnung auf und driicken dann [Entf].

- Mochten Sie nur Teile einer Zeichnung 16schen (oder wenn es zu schwierig ist, einen
Rahmen um ein mitten zwischen anderen Zeichnungen liegendes Element zu zie-
hen), klicken Sie zunachst auf die Schaltfliche Radierer. Mit einem Klick auf den
Drop-down-Pfeil der Schaltflache stehen verschiedene Radierergrofien zur Aus-
wahl. Der Radierer funktioniert wie ein Stift, der bei gedriickter Maustaste die Ein-
gaben anderer Stifte/Textmarker an der aktuellen Position entfernt.

www.zeit-im-griff.de | Seite 9



% Bei allen hier gezeigten Anleitungen gehen wir immer vom Modus Auswdhlen und eingeben aus, sofern
nicht ausdriicklich anders erwahnt. Schalten Sie diesen Modus nach der Stiftbenutzung daher immer wie
oben gezeigt ein.

So verankern Sie ein Bild als Hintergrund

Ein Hintergrundbild einzufiigen, damit die Seite schoner aussieht, ist Geschmackssache.
Sehr praktisch ist dies Vorgehen jedoch, um ein Bild mit dem Textwerkzeug zu beschriften
und Teile des Bildes mit den oben gezeigten Zeichenwerkzeugen einzukreisen, durch Pfeile
zu markieren, handschriftliche Anmerkungen hinzuzufiigen oder bestimmte Teile mit
Textmarkern hervorzuheben. OneNote setzt eingefiigte Bilder in einen Container, sodass
z.B. Text tiber dem Bild bei einer Erginzung des Textes das Bild automatisch nach unten
verschiebt und es somit in den Textfluss integriert ist. Dieses Verhalten kdnnen Sie umge-
hen, indem Sie das Bild als Hintergrund auf die Seite legen, sodass Sie darauf schreiben und
zeichnen konnen. Zudem kénnen Sie um das Bild herum befindliche Elemente nun leichter
auswihlen, ohne dabei versehentlich das Bild zu markieren bzw. zu verschieben, da Sie das
in den Hintergrund gelegte Bild nicht mehr verschieben oder markieren konnen, bis Sie es
wieder aus dem Hintergrund l6sen.

1. Figen Sie zundchst wie gewohnt ein Bild ein und klicken Sie dann darauf, sodass ein
Markierungsrahmen um das Bild erscheint.

2. Ziehen Sie das Bild mit gedriickter Maustaste aus dem Container heraus an die
gewiinschte Position (wichtig: nicht an eine freie Stelle in einem anderen Container).

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und wiahlen Sie dann im Kontext-
meni den Befehl Bild als Hintergrund festlegen.

4. Sie konnen nun beliebig Text, Zeichnungen, Textmarkermarkierungen und hand-
schriftliche Anmerkungen direkt auf das Bild setzen. Mochten Sie es spater doch wieder
verschieben oder loschen, klicken Sie wieder mit der rechten Maustaste auf das Bild und
entfernen das Hékchen vor Bild als Hintergrund festlegen.
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Abbildung 3: Legen Sie ein Bild als Hintergrund fest, um darauf zu skizzieren, zu schreiben
und Teile zu markieren

So fiigen Sie Dokumente als Bilder ein

Wenn Sie des Ofteren Dokumente (wie z.B. einen lingeren Text in Word) ausdrucken, um
dann mit Stiften und Textmarkern auf Papier Hervorhebungen, Pfeile, Symbole, Durch-
streichungen, Einfiigemarken und handschriftliche Anmerkungen hinzuzufiigen, konnen
Sie dies in OneNote komplett elektronisch erledigen. Damit der Text wie auf Papier genau
da bleibt, wo er ist, und genauso bleibt, wie er ist, ohne z.B. beim Dariibermalen von Pfeilen
zu verrutschen, legen Sie ihn als Hintergrundbild fest.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Dateien auf die Schaltfliche
Dateiausdruck.

2. Wihlen Sie im Dialogfeld Einzufiigendes Dokument widhlen eine Word-, PowerPoint-,
Excel- oder reine Textdatei aus und klicken Sie dann auf die Schaltfldche Einfiigen.

3. OneNote fiigt nun einen Hyperlink auf die Datei als Quellnachweis ein, mit dem Sie
schnell das Original 6ffnen kénnen. Darunter fiigt es die einzelnen Seiten der Datei als
Bilder (bereits ohne Container) ein. Legen Sie einzelne dieser Bilder wie eben beschrie-
ben als Hintergrund fest und 16schen Sie nicht benétigte Teile des Dokuments.

Sie kénnen nun beliebig mit Textmarkern, Zeichenstiften, Texteingaben iiber die Tastatur
und handschriftlichen Anmerkungen in allen verfiigbaren Farben an dem Dokument
arbeiten, als lage es auf Papier vor Thnen — mit allen Zusatzfunktionen von OneNote, z.B.
der Riickgiangig-Funktion ((Strg]+(z]), dem Radierer fiir Anmerkungen usw.
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Vorteile auf einem Tablet-PC

Noch praktischer ist OneNote auf dem Tablet (Microsoft Surface), da dort zusatzlich zur
Maus je nach Hardware ein Eingabestift und in OneNote 2013/2016 auf der Register-
karte ZEICHNEN in der Gruppe Tools auch der Befehl Mit Finger zeichnen zur Verfiigung
steht:

« Da Sie mit dem Stift direkt auf dem Bildschirm schreiben und zeichnen, fihlt sich das
Arbeiten auch genauso an wie auf Papier, wenn Sie Bilder und Dokumente mit
Anmerkungen versehen oder ganz intuitiv mitschreiben.

« In Handschrift Notizen anzufertigen bindet weniger Aufmerksamkeit, Sie bendtigen
nur eine Hand zum Schreiben und zudem deutlich weniger Platz (als fiir ein Note-
book mit Tastatur).

» Die Suchfunktion von OneNote findet auch Zahlen und Wérter, die in Handschrift auf
OneNote-Seiten stehen — selbst wenn Sie diese als Handschrift belassen. Orientieren
Sie sich bei der Handschrifteingabe mdglichst an den Hintergrundlinien. Dies erhdht
die Erkennungsgenauigkeit.

« Wenn Sie viel Text auf einmal eingeben méchten und einen Tisch als Unterlage zur
Verfligung haben, kdnnen Sie auch zur Tastatur wechseln (deutlich schneller und fir
jeden eindeutig entzifferbar). Die Handschrifteingabe mit einem auf dem Tisch lie-
genden Tablet-PC hingegen bildet (anders als ein aufgestellter Notebookbildschirm
beim Tippen) keine »Barriere« zu lhrem Gegenulber, ermdglicht konzentrierteres
Zuhoren und ist — anders als die Tastatur — nahezu lautlos.

Besprechungsmitschriften in OneNote

OneNote eignet sich optimal zur Vorbereitung und Nachbereitung von Besprechungen,
Messegesprachen, wichtigen Telefonaten, Verhandlungen usw. Im folgenden Abschnitt
erhalten Sie dazu die wichtigsten Tipps - die jedoch auch fiir andere Zwecke praktisch sind,
z.B. wenn Sie ein Projekt vorbereiten oder Informationen zusammentragen, die Sie nicht
fir eine Besprechung, sondern nur fiir sich zum Arbeiten benétigen.

Legen Sie fiir jedes wichtige Gesprich eine Seite an und nutzen Sie OneNote, um im Vorfeld
bereits Ideen, Gedanken und Notizen zu sammeln und sich gezielt vorzubereiten. Halten Sie
Vereinbarungen, Fragen und Antworten, Ergebnisse und relevante Infos wiahrend des
Gesprichs in OneNote als Protokoll fest. Definieren Sie anschlieflend Folgeaktivititen mit
Kategorien oder am besten gleich als mit Outlook synchronisierte Aufgabe. Verteilen Sie ggf.
das Protokoll an andere und nutzen Sie es zur Nachbereitung sowie Archivierung der Informa-
tionen, um bei Bedarf jederzeit auch Monate spdter wieder alles detailliert vor sich zu haben.

Nutzen Sie Gliederungen zur Vorbereitung

Eine Textgliederung besteht aus mehreren Ebenen, z.B. mehreren Tagesordnungspunkten.
Diese enthalten jeweils mehrere Infos, Fragen oder Vorschldage. Fiir einen Vorschlag haben
Sie wiederum mehrere Argumente und fiir diese ggf. wieder mehrere Aussagen, Folgen,
Beispiele usw.
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Um schnell einen Uberblick zu erhalten, welche Tagesordnungspunkte es gibt, welche Vor-
schlage Sie fiir einen Tagesordnungspunkt haben oder welche drei Hauptthemen Sie fiir das
Briefing Ihres Messeteams ausgewéhlt haben, kénnen Sie die Gliederung zuklappen, sodass
Sie nur die oberste Ebene mit den Tagesordnungspunkten bzw. zusitzlich alle Details zu
dem einen gerade betrachteten Unterpunkt sehen, wiahrend alle anderen Details ausgeblen-
det sind.

Nutzen Sie Gliederungen z.B. aufler fiir detaillierte Tagesordnungen auch fiir:
e Das Vorbereiten von Priasentationen, Berichten und umfangreichen Dokumenten

e Das Sammeln/Abwigen von Argumenten und Gegenargumenten sowie Vor- und
Nachteilen, Voraussetzungen, Bedingungen, Kosten und Resultaten fiir Verhandlungen
und Entscheidungen

Das Anfertigen von Verlaufs- oder Ergebnisprotokollen, Mitschriften bei Vortriagen,
Seminaren und Infoveranstaltungen

e Das strukturierte Zusammenfassen und Ordnen Threr Ideen und Notizen zu einem
bestimmten Thema

Das Definieren von Teilzielen, kleineren Schritten und notigen einzelnen Aufgaben fiir
langfristige Ziele, Plane und grofiere Vorhaben sowie grobe Entwiirfe fiir Projektpldne

Zeitmanagement

. Wochenplanung

a. Warum Woche planen?
1 Liefert genug Spielraum, wenn ein Tag mal aus dem Ruder |&uft
#.  Die anderen Tage gleichen das durch "gemeinsamen Puffer aus"
. Guter Zeithorizont, um konkret zu planen und gleichzeitig alle 7
Lebenshite zu integrieren
h._Kieselprinzip
i Die dicksten Brocken zuerst - dann passen sie noch
- Pro-Tage eine B-Aufgabe mit-tioher Hebelwirkung
i, Mein sagen zu C und D, sonst nie Zeit fir wichtige B-aufgaben
ohne Termin
w. Daher "Termin mit mir selbst" nach Kieselprinzip, um Zeit zu
hlocken, jede Woche fir jeden Lebenshut

;- Tagesplanung

a. Blockhildung
1 E-Mail-Blicke
1 Actionlist
. Telefonate

bh. Leistungskurve
1 Stor- und Leistungskurve, Uberschneidungen
i “stille Stunde" einrichten

Abbildung 4: Geben Sie mit Gliederungen z.B. der Vorbereitung fiir Prasentationen eine
tibersichtliche Struktur
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So erstellen Sie eine Gliederung
1. Klicken Sie direkt vor das erste Zeichen einer Zeile (legen Sie ggf. einen neuen Textcon-
tainer an).

Die Einfiigemarke steht nun am Anfang der Zeile. Noch befindet sich jede Zeile auf
Ebene 1.

2. Um eine Zeile eine Ebene weiter nach rechts (Ebene 2, danach 3 usw.) einzuriicken,
driicken Sie [%5,]. Alternativ konnen Sie (an beliebiger Stelle in der Zeile) auf der Regis-

terkarte Start in der Gruppe Text die Schaltfliche Einzugsposition vergrdffern nutzen: =

% Um Aufzdhlungszeichen oder eine Nummerierung hinzuzufiigen, verwenden Sie die entsprechenden Schalt-
flachen in der Gruppe Text auf der Registerkarte Start.

3. Um einen neuen Eintrag auf der aktuellen Ebene zu erzeugen, setzen Sie die Einfiige-
marke an das Ende der Zeile (bzw. an eine bestimmte Position, um den Text dort zu
trennen) und driicken dann [«].

4. Um die neue Zeile (bzw. eine bereits vorhandene) wieder eine Ebene nach links zu set-
zen (z.B. nach den Unterpunkten, die auf der dritten Ebene liegen, wieder zum néchs-
ten iibergeordneten Punkt auf Ebene 2), driicken Sie [¢]+['5]. Sie koénnen auch die
Schaltfliche Einzugsposition verringern verwenden.

Zeitmanagement

. Wochenplanung

Ha—warum Woche planen?
Hlb. Kieselprinzip

. Tagesplanung

Hla. Blockbildung
#b. Leistungskurve
B

Abbildung 5: Reduzieren Sie Gliederungen, um alle Punkte der héheren Ebenen auf einmal im
Uberblick zu sehen

So blenden Sie Ebenen ein bzw. aus und markieren Text auf einer bestimmten Ebene

e Um die Unterpunkte eines bestimmten Gliederungspunktes ein- oder auszublenden,
wiahrend die anderen so weit gedffnet bleiben, wie sie sind, fahren Sie mit dem Mauszei-
ger auf die entsprechende Zeile mit dem Gliederungspunkt und doppelklicken Sie auf
das Absatzhandle vor der Zeile. Die Unterpunkte werden ausgeblendet und Sie sehen
vor dem Hauptpunkt ein doppeltes Absatzhandle (sieht aus, als ob es einen kleinen
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Schatten wirft — es signalisiert, dass ausgeblendete Unterpunkte existieren). Ein Doppel-
klick auf dieses Absatzhandle erweitert die Gliederungspunkte wieder.

(. Um die gesamte Gliederung auf eine bestimmte Ebene zu erweitern/reduzieren, markieren Sie die gesamte
Gliederung (z.B. auf den oberen Rand des Containers klicken) und driicken Sie z.B. fiir die 3. Ebene
(a1t])+[e]+(3] (bzw. statt 3 eine der Ziffern 1 bis 9 fiir die verschiedenen Ebenen). Wenn Sie nicht die
gesamte Gliederung markieren, sondern in die Zeile mit einem der Hauptpunkte klicken, erweitern/reduzie-
ren Sie mit dieser Tastenkombination nur alle Unterpunkte dieses Hauptpunktes.

N,
[

A=
/

e Um alle Texte auf genau einer bestimmten Ebene zu markieren, markieren Sie die gesamte
Gliederung (z.B. auf den oberen Rand des Containers mit der Gliederung klicken) und
driicken danach die rechte Maustaste. Im Kontextmentii wihlen Sie den Befehl Auswidhlen
und im darauthin aufklappenden Untermenii den Befehl Alles auf Ebene (Nummer der
Ebene). So konnen Sie z.B. alle Punkte der Ebene 3 auf einmal markieren.

[<]))> Wenn Sie Text in einer Gliederung z.B. mit handschriftlichen Anmerkungen oder Skizzen versehen und
anschlieBend die Gliederung erweitern oder reduzieren, so verandert der Text in der Gliederung dabei seine
Position. Die Skizzen (und auch per Textmarker geférbte Bereiche) bleiben jedoch exakt dort auf der Seite,

wo sie vorher waren. Um dies zu umgehen, kénnen Sie

e auf das Reduzieren verzichten, wenn Sie Anmerkungen mit Malwerkzeugen vorgenom-
men haben;

e wenn sich der Text nicht mehr dndert, ggf. die Gliederung markieren, mit [Strg]+(C]
kopieren und mit (Strg]+(v] weiter unten bzw. auf einer anderen (Unter-)Seite eine
Kopie der Gliederung einfiigen, die Sie erweitern/reduzieren, wihrend die Kopie mit
den Anmerkungen immer voll erweitert bleibt;

e wenn Sie keine Anmerkungen bendtigen, sondern nur Text farbig markieren wollen,
statt Textmarkern das Tool Texthervorhebungsfarbe aus der Gruppe Text auf der

Registerkarte Start benutzen, dessen Markierung die Position im Text behilt.

So erstellen Sie eine Tabelle in OneNote

Wenn Sie Informationen wie z.B. Thr Umsatzziel fiir jeden Monat des Jahres und den bisher
real erreichten Umsatz iibersichtlich darstellen wollen, fiigen Sie auf der aktuellen One-
Note-Seite eine Tabelle ein. Verwenden Sie die Befehle im Menii zur Schaltflache Tabelle auf
der Registerkarte Einfiigen oder die folgenden Tastenkombinationen:

1. Bewegen Sie die Einfiigemarke hinter den Text bzw. die Skizze, die sich links oben in der
ersten Zelle der Tabelle befinden soll. Wichtig: Hinter den Text (wenn die Einfiigemarke
davor steht oder noch nichts eingegeben wurde, erzeugt OneNote die nidchste Ebene
einer Gliederung).
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2. Driicken Sie (5], um eine Tabelle einzufiigen und zur néchsten Zelle zu springen (die
Tabelle hat zunachst nur eine Zeile und zwei Spalten, hinter der aktuellen Position der
Einfiigemarke beginnt OneNote die zweite Zelle). Alternativ konnen Sie (auch ohne
eingegebenen Text) auf der Registerkarte Einfiigen im Menii zur Schaltfliche Tabelle
den Befehl Tabelle einfiigen verwenden.

3. Fiigen Sie die Daten der ndchsten Zelle ein, fiigen Sie jeweils mit eine weitere
Spalte/Zelle hinzu und driicken Sie am Ende der letzten Zelle [ <], um eine Zeile unter-
halb der aktuellen Zeile einzufiigen und in die erste Zelle dieser Zeile zu wechseln. Falls
Sie sich nicht in der letzten Zeile der Tabelle, sondern in einer der dariiber liegenden
Zeilen befinden, fiigt einen Zeilenumbruch innerhalb der aktuellen Zelle ein.

4. Wenn Sie stattdessen in der letzten Zeile der Tabelle einen Zeilenumbruch innerhalb
der aktuellen Zelle einfiigen mochten, driicken Sie (ATt ]+[<].

5. Zwischen den einzelnen bereits vorhandenen Zellen der Tabelle wechseln Sie mit
(in die nédchste Zelle springen und alle enthaltenen Inhalte markieren) und (o]+(%5)
(eine Zelle zuriick und die enthaltenen Inhalte markieren).

6. Eine weitere Spalte links bzw. rechts von der aktuellen Spalte fiigen Sie mit [Strg]+
(A1t])+(E] bzw. [Stra]+[ATt]+([R] ein.

7. Um mitten in der Tabelle eine weitere Zeile unterhalb der aktuellen Zeile einzufiigen,
driicken Sie (Strg]+(«'].

8. Sobald Sie in die Tabelle klicken bzw. sich mit der Einfiigemarke noch in der Tabelle
befinden, zeigt OneNote die kontextbezogene Registerkarte Tabellentools/Layout an —
klicken Sie auf diese Registerkarte, um z.B. bestimme Zeilen/Spalten auszuwdihlen, den
Rahmen auszublenden oder die Textausrichtung von Linksbiindig in Zentriert zu dndern.

Behalten Sie Folgeaktivititen und wichtige Infos im Blick

Um auf mehreren Seiten verteilte Informationen im Blick zu behalten, z.B. noch zu kli-
rende Fragen oder die wichtigsten Merksitze, helfen Thnen die Kategorien. Diese markieren
Elemente wie z.B. einen Textabsatz mit einem kleinen, farbigen Symbol. Sie kdnnen spiter
seiteniibergreifend nach diesen Symbolen suchen und alle auf diese Weise gekennzeichne-
ten Texte zusammentragen.

So setzen und entfernen Sie Kategorien
1. Klicken Sie eine Zeile mit Text bzw. Handschrift an oder markieren Sie eine Zeichnung.

2. Wihlen Sie auf der Registerkarte Start im Bereich Katego- [ aufgaben (strg+1)
rien eine der Kategorien aus, um sie zuzuweisen (mit den 7r Wichtig (Strg+2) 3
zwei Pfeilen rechts neben der Liste der Kategorien konnen ?_Frage (Strg+3) Z
Sie durch die Liste scrollen und mit der unteren Pfeilschaltflache, die noch eine kleine

Linie tiber dem Pfeil zeigt, die Liste ganz aufklappen.

Alternativ nutzen Sie eine der hinter den Kategorienamen angezeigten Tastenkombina-
tionen von +(1] bis +(9], um die entsprechende Kategorie zuzuweisen.
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3. Wiederholen Sie Schritt 2 fir die gleiche Kategorie bei | kategorien F
einem bereits damit gekennzeichneten Eintrag, um sie wie- LI Aufgaben (Strg+1)

. . 7 Wéichtig (Strg+2)
der zu 16schen. Mit dem Befehl Tag entfernen, aus der kom- ., .~ 2=
7 ge (Strg+3)

plett ausgeklappten Liste der Kategorien oder alternativ mit Fir spter vormerken (Strg+4)
(Strg)+[0] ldschen Sie alle fiir den aktuellen Eintrag gesetz- Definition (Strg +3) ___

t K t . f . 1 Hervorheben (Strg+6)
€n Kategorien aul einmal. Kontakt (Strg+T)

Adresse (Strg+8)

Telefonnurnrmer (Strg+9)

4. Wenn Sie ein Kontrollkdstchen (z.B. die Kategorie Aufga-
ben) gesetzt haben, konnen Sie es anklicken, damit ein

Wiehsiteti
Hékchen im Kistchen angezeigt wird, z.B. um die Aufgabe Hdee i
als erledigt zu markieren. Dieselbe Kategorie noch einmal L
zuzuweisen fiihrt ebenfalls zu einem Abhaken des Kist- E::Z: 4
chens. Prajekt B
Filtipp
So passen Sie die verfiigharen Kategorien an i::::::p !

1. Klicken Sie in der aufgeklappten Liste der verfiigbaren
Kategorien auf den Befehl Kategorien anpassen.

Kategarien anpassen..,

AALEHLE ~BoPFRE -

Tag entfernen

OneNote offnet ein Dialogfeld zum Anpassen der Katego-
rien.

2. Klicken Sie in der Liste auf eine der Kategorien und bewegen Sie sie mit den Pfeilschalt-
flachen (rechts oben im Dialogfeld) an die gewiinschte Position in der Liste (die in der
neu gesetzten Reihenfolge ersten neun Eintrage der Liste konnen Sie per Tastenkombi-
nation zuweisen).

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Kategorie dndern, passen Sie im daraufhin gedffneten
Dialogfeld ggf. den Namen fiir die Kategorie an und weisen Sie (jeweils durch Klick auf
den Drop-down-Pfeil der entsprechenden Schaltfliche) Symbol, Schriftfarbe und Mar-
kierungsfarbe zu.

Y- Sie kénnen einem Eintrag mehrere Kategorien gleichzeitig zuweisen. Ein Text kann zwar mehrere Symbole,

= aber jeweils nur eine Schriftfarbe und Markierungsfarbe aufweisen. Gehen Sie also sparsam mit der Farb-
kennzeichnung um, damit Sie sich spéter noch zurechtfinden.

4. Bestdtigen Sie mit OK. (Bereits gekennzeichnete Elemente behalten die alten Einstellun-
gen.)

So finden Sie per Kategorie gekennzeichnete Elemente schnell wieder
e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Kategorien auf die Schaltfliche
Kategorien suchen.

OneNote offnet rechts am Programmfensterrand den Aufgabenbereich Kategorienzu-
sammenfassung. Sie sehen dort sowohl gekennzeichneten Text als auch Handschrift und
Zeichnungen, wenn diese Kategorien tragen.
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Klicken Sie auf einen der aufgelisteten Eintrige, um [iategerienzusaramentassing —_
direkt zum entsprechenden Eintrag auf der zugehorigen | (3 suche sbaeschlossen
Seite zu springen und dort den Kontext sehen sowie KKat:gm"_E” e ”BChE:
. .. aregoriename
bearbelten zu konnen‘ [ Mur unerledigte Motizen anzeigen
Wie bei gruppierten Ansichten in Outlook kénnen Sie | | #dresse
in der Zusammenfassung durch einen Klick auf das || (& Ranerzfalzigwes 7123450,
kleine Dreieck vor dem Namen der jeweiligen Kategorie | | *#ufaaben 3
(z.B. Adresse) alle entsprechenden Elemente in der i bkt
Zusammenfassung zeigen bzw. verbergen. ol
. . . 4 Zielein Zukunft in CneMote ablegen

Im Drop-down-Listenfeld Kategorien gruppieren nach
- . h 4 Kei . G . - 4 Telefonnummer -

6nnen Sie auch andere Kriterien zum Gruppieren wah- | S ————
len. Digses Motizbuch E
Im Drop-down-Listenfeld Durchsuchen kénnen Sie z.B. | | Fraebnisse akhuslsicren I
festlegen, dass OneNote nicht den gesamten aktuellen | | S2usanmenfassungssete ersclen |
Abschnitt durchsucht, sondern das gesamte aktuelle

Notizbuch, alle Notizbiicher oder alle in Ihren Notizbii-
chern befindlichen Seiten, an denen Sie diese Woche gearbeitet haben.

Mit Klick auf die Schaltfliche Zusammenfassungsseite erstellen produziert OneNote eine
neue Seite, die eine Kopie des Textes (bzw. der Zeichnungen und Bilder) aller gekenn-
zeichneten Elemente im Originallayout enthalt. Mit der Zusammenfassungsseite kon-
nen Sie z.B. aus einem Abschnitt, der alle Messegesprachsnotizen enthilt, die auf der
Messe notierten offenen Aufgaben und die erhaltenen Namen mit Telefonnummern
gesammelt anzeigen, um diese anschlieflend in Outlook einzutragen. Wenn Sie auf der
Zusammenfassungsseite den Mauszeiger auf einen Eintrag bewegen, zeigt OneNote
aufler einem Absatzhandle auch einen Link auf den urspriinglichen, kategorisierten
Eintrag an (kleines violettes OneNote-Symbol links neben dem Absatzhandle). Klicken
Sie auf dieses Symbol, um direkt zum Originaleintrag zu springen.

Nutzen Sie die Volltextsuche
Zwar finden Sie in einer guten Notizbuchstruktur zumindest in den ersten Wochen der
Nutzung (relativ wenig vorhandene Abschnitte und Seiten) ein bestimmtes Thema meist
noch relativ gut wieder. Sobald im Laufe der Monate und Jahre aber sehr viele Seiten hin-
zukommen, wird dieses "Blattern" immer aufwendiger. Die Suchfunktion ist jedoch auch
bei grofien Datenmengen perfekt zur schnellen Navigation (wenn Sie an gute Seitentitel
gedacht haben, die entsprechend aussagekriftig und eindeutig sind, damit den entspre-
chenden Treffer in den Suchergebnissen sofort erkennen). Zusitzlich ist die Suche die
perfekte Erganzung, wenn Sie z.B. noch vage im Hinterkopf haben, dass ein bestimmtes
Thema irgendwann vor etwa eineinhalb bis zwei Jahren in irgendeinem Meeting aufge-
taucht war (aber nicht mehr genau wissen in welchem Meeting / auf welcher Seite...).

1.

Klicken Sie in das Textfeld Alle Notizbiicher durchsuchen/Durchsuchen (oben rechts
neben den Abschnitten):

Klicken Sie ggf. auf den Drop-down-Pfeil rechts neben der Lupen-Schaltfliche ( ),
um den Suchbereich zu dndern.
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3. Geben Sie den zu suchenden Text ein — die Ehenat] Fr=

Suche startet Wahl’enddessel’l SOfOI‘t. Abgeschiossen;: alle Notizbicher (Anderung) Auf Seite suchen: Strg+F I
Letzte Auswahl
OneNOte Zeigt nun unter dem Suchfeld dle 1 ©nehiote - Grundlagen (PersinlichfAllgemein)
. " . Titel enthélt: onenote (1)
Tltel aller Selten’ dle den angegebenen TeXt _] OneNote werfolgt geschftliche, ...  (ParsénlichfAllgemein)
. . Textkirper enthélt: onenote (4)

enthalten, und hebt die Treffer direkt auf den | | agese Lt R e

. . ] Haufigste Yerwendungen (PersinlichfAllgemein)
Selten farbllCh heI'VOI'. Unter dem SuChfeld ] aliederung {PerstnlichfMicht abgelegte Matizen)
sehen Sie einen »Ergebnisnavigator«. Q) Neigetn {PersérichfAlgemn)

4. Mit den Pfeiltasten oder der Maus (einen Seitentitel in der Seitenregisterkartenleiste
anklicken) bewegen Sie sich durch die Fundstellen.

Verkniipfen Sie Ihre Informationen und nutzen Sie Outlook
und OneNote als Team

OneNote bildet mit den weiteren Komponenten des Microsoft Office-Systems ein perfektes
Team. Beispielsweise konnen Sie aus Ihren aktuellen Quartalsergebnissen ein Diagramm in
Excel erstellen, dieses in die Vorbereitungsseite Ihrer Besprechung in OneNote kopieren,
auf der Sie bereits in den letzten Wochen Ideen gesammelt haben, die Sie mit den Kollegen
diskutieren mochten. Jemand sendet Thnen ein Word-Dokument mit der Zusammenfas-
sung eines Berichts, das Sie als Bild einfiigen und in dem Sie bestimmte Passagen mit einem
Textmarker hervorheben sowie mit handschriftlichen Stichwortern kommentieren (siehe
hierzu weiter vorn in diesem Kapitel den Abschnitt »So fiigen Sie Dokumente als Bilder
ein«). Wahrend der Besprechung notieren Sie dazu Ergebnisse sowie alle anfallenden Auf-
gaben und stellen die Seite anschlieflend den Kollegen im Besprechungsarbeitsbereich auf
einer SharePoint-Site als Protokoll zur Verfiigung. Danach kopieren Sie die Aufgaben, fiir
die Sie zustandig sind, mit je einem Tastendruck in Ihr Outlook.

So iibergeben Sie Aufgaben an Outlook

1. Markieren Sie (z.B. mit Dreifachklick) einen Absatz in OneNote den Sie tibergeben
mochten - besonders hilfreich ist es, wenn Sie schon beim Mitschreiben entsprechende
Eintrége wie z.B. Aufgaben per Tastenkombination mit einer Kategorie versehen, sodass
Sie diese auf der Seite sofort am Symbol erkennen (bzw. automatisch anspringen oder
von mehreren Seiten zusammentragen konnen wie oben gezeigt).

Wihlen Sie in der jetzt iiber der Markierung erscheinenden kleinen Format-Symbol-
leiste die rote Fahne (Outlook-Aufgaben) und dann die betreffende Option (bzw. drii-
cken Sie [Strg]+[e]+[1], um eine heute fillige Aufgabe zu erstellen, 2 fiir morgen usw.).
Die Aufgabe ist nun bereits mit der entsprechenden Filligkeit in Outlook eingeftigt.

2. Wenn Sie nach dem Klick auf die rote Fahne Benutzerdefiniert wihlen, 6ffnet sich ein
Outlook-Aufgabenformular, in dem Sie die Félligkeit manuell eintragen kénnen.

Anderungen am Erledigungsstatus und der Filligkeit werden automatisch zwischen One-
Note und Outlook synchronisiert (je nach Leistungsfiahigkeit und Einstellungen Ihres Sys-
tems kann es einige Sekunden bis hin zu Minuten dauern, bis die Anderungen im jeweils
anderen Programm angekommen sind).
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Wenn Sie die Outlook-Aufgabe in Outlook (z.B. mit einem Doppelklick) in einem eigenen
Fenster offnen, finden Sie im Notizfeld eine Verkniipfung zu OneNote, die per Doppelklick
direkt den entsprechenden Absatz in OneNote 6ffnet. In OneNote klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf das kleine rote Fahnchensymbol vor dem Text der Aufgabe, um im Kon-
textmenil die Filligkeit zu dndern, die Aufgabe als erledigt zu markieren, die Outlook-Auf-
gabe zu 16schen oder direkt in Outlook aufzurufen.

E(])D Leider werden nachtragliche Anderungen am Betreff nicht synch.ronisiert: Wenn Sie den Betreff der Aufgabe

in Outlook anpassen, bleibt in OneNote der alte Text bestehen. Anderungen am Text in OneNote werden im

Betreff einer einmal erstellen Outlook-Aufgabe zukiinftig ebenfalls ignoriert. Trotzdem bleiben die beiden

Eintrége sicher verkniipft: Anderungen am Filligkeitsdatum und am Erledigungsstatus werden weiterhin mit

dem jeweils anderen Programm synchronisiert und auch der Link zum anderen Programm (Aufgabe in Out-
look/OneNote 6ffnen) funktioniert weiterhin zuverlassig.

Auch andersherum verstehen sich Outlook und OneNote:

e Klicken Sie in OneNote auf der Registerkarte Start in 3 7] Keteaorien | o ———

suchen
der Gruppe Besprechungen auf die Schaltfliche | HeutioeBesprechungen
Besprechungsdetails und wihlen Sie im aufklappen- | "o em
den Menii einen der Eintrdge aus Ihrem Kalender [n,xan
von heute bzw. den Befehl Besprechung eines anderen | """
Tages auswdhlen, um Ort, Teilnehmer, Datum, Uhr-
zeit, Betreff und Notizen aus einer Besprechungsan-

frage oder einem Termin einzufigen.

EL  Besprechung eines anderen Tages auswihlen..,

So erstellen Sie aus Outlook eine Kontakt-/Terminnotiz

Offnen Sie in Outlook den Termin bzw. Kontakt in einem eigenen Fenster, z.B. per Doppel-
klick. Klicken Sie auf der Registerkarte Termin (bzw. Kontakt) in der Gruppe Aktionen auf
den Befehl OneNote bzw. in der Gruppe Besprechungsnotizen auf Besprechungsnotizen.
Outlook legt nun eine neue Seite in OneNote an, die als Titel den Betreff des Termins (bzw.
den Namen des Kontaktes) sowie Datum und Uhrzeit der Erstellung erhilt. In einer Tabel-
le auf der Seite finden Sie zudem die wichtigsten Detaildaten, z. B. Datum, Uhrzeit und Ort
des Termins sowie ggf. vorhandene Notizen.

Aus Outlook wechseln Sie mit der oben beschriebenen Schaltfliche OneNote bzw. Bespre-
chungsnotizen kiinftig direkt zu dieser Seite, sodass Sie hier angelegte OneNote-Notizen aus
dem Outlook-Termin heraus aufrufen konnen. Auf der OneNote-Seite klicken Sie auf den
Hyperlink Verkniipfung mit Outlook-Element bzw. Link zu Outlook-Element: klicken Sie hier,
um den entsprechenden Outlook-Eintrag aus OneNote heraus zu 6ffnen.
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Abbildung 6: Verkniipfen Sie Outlook-Kontakte/Termine mit OneNote-Seiten, z.B. zur detaillierten

Vorbereitung einer Besprechung

)

Leider ist die Verkniipfung etwas gewdhnungsbediirftig und funktioniert nicht mehr richtig, wenn Sie das
Datum des Termins d@ndern. Denken Sie auch daran, dass Sie mit der Verkniipfung in OneNote eine Kopie der

Daten zum Zeitpunkt des Anlegens der Seite erstellen, die einen Link auf das stets aktuelle Element erhalt

(aber die Daten ansonsten nicht synchronisiert).

«  Wenn Sie fiir einen Outlook-Termin das Datum &@ndern und bereits eine OneNote-Seite mit Bespre-
chungsnotizen verkniipft haben, legt ein Klick auf die entsprechende Schaltflache nach Anderung des
Datums eine neue Seite in OneNote an, anstatt die vorhandene Seite zu 6ffnen (die Links aus OneNote
fiihren auch nach der Anderung korrekt auf den neuen, angepassten Termin).

«  Anderungen an wesentlichen Daten wie z.B. Telefonnummer des Kontaktes, Betreff, Ort oder Uhrzeit des
Termins Gbergibt Outlook nicht an OneNote. Sobald Sie eine Seite fiir ein Outlook-Element angelegt haben,
bleiben die alten Daten dort unverandert stehen. So bereiten Sie z.B. morgens in aller Ruhe lhr Meeting in
OneNote vor und sehen dort 11:00 als Startzeit, obwohl es inzwischen auf 09:00 vorgezogen wurde ... Um
auf dem aktuellen Stand zu sein, miissen Sie daher entweder alle Anderungen manuell nach OneNote
ubertragen oder sich angewdhnen, den dort aus Outlook tibergebenen Daten generell zu misstrauen und
lieber mit einem Klick auf den Link mit Outlook nachzuschlagen, ob inzwischen Aktualisierungen vorliegen.

So exportieren Sie E-Mails

Klicken Sie eine E-Mail (z.B. im Posteingang oder einem beliebigen anderen Ordner) mit
der rechten Maustaste an und wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl OneNote, um die
E-Mail nach OneNote zu exportieren. Wenn Sie die E-Mail in einem eigenen Fenster geoff-
net haben, nutzen Sie die Schaltfliche OneNote in der Gruppe Verschieben auf der Register-
karte Nachricht (die Nachricht wird — anders als der Name der Gruppe vermuten ldsst -

nicht verschoben, sondern kopiert).
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So erstellen Sie Hyperlinks auf OneNote-Seiten/-Absdtze

Verwenden Sie Hyperlinks, um aus einer anderen OneNote-Seite oder einem anderen Pro-
gramm, das Hyperlinks unterstiitzt, direkt einen bestimmten Absatz oder eine bestimmte
Seite in OneNote zu 6ffnen (z.B. um aus einer Ubersichtsseite fiir ein Projekt mit einem
Klick samtliche Details zur Budgetplanung oder einer Besprechung fiir die nichste Prasen-
tation der bisherigen Fortschritte vor dem Vorstand zu 6ffnen).

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Seitenregisterkartenleiste (rechts neben der aktu-
ellen Seite) auf den Namen der Seite, zu der Sie eine Verkniipfung erstellen mdchten, und
wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Link zu Seite kopieren (2016/2019/2021/365) bzw.
Hyperlink zu Seite kopieren (2013). Um eine Verkniipfung zu einem beliebigen Absatz oder
auch Bild zu erstellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Text bzw. auf das Bild
und wihlen im Kontextmenii den Befehl Link zu Absatz kopieren. OneNote kopiert darauf-
hin eine Verkniipfung in die Zwischenablage, die Sie nun z.B. auf einer anderen OneNote-
Seite an der aktuellen Cursorposition mit (Strg]+[v] einfiigen. Ein Klick auf den Link 6ffnet

dann direkt das entsprechende Element in OneNote.

Y- Passen Sie den Titel eingefiigter Hyperlinks an: Anstatt den (ggf. ziemlich langen oder beim Einfiigen an
"2 anderer Stelle relativ unverstandlichen) Originaltext als Titel des Hyperlinks zu verwenden, kiirzen Sie den
Text des Links lieber auf aussagekréftige Stichworter oder z.B. »geschétzte Lagerkosten fiir 2023« bzw.
»Details zum Buch siehe hier«. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den gerade eingefiigten
Hyperlink und wéhlen Sie im Kontextmeniu den Befehl Hyperlink bearbeiten (2013) bzw. Link bearbeiten
(2016/2019/2021/365). Im daraufhin gedffneten Dialogfeld Link lassen Sie die Adresse unverandert, passen

aber das Feld Anzuzeigender Text an und bestétigen mit OK.

So teilen Sie Ihre Notizen und Protokolle mit anderen

Senden Sie Thre Berichte und Notizen zur Info/zum Ideenaustausch an andere. Nachdem
Sie ein Meeting in OneNote vorbereitet und dann protokolliert haben, senden Sie das
Ergebnis gleich an die Teilnehmer:

1. Priifen Sie noch einmal kurz, ob auf der aktuellen Seite alle Informationen fiir andere lesbar
sind (Handschrift zu entziffern und die Aussage von Zeichnungen erkennbar?), alle beno-
tigten Infos enthalten sind (miissen evtl. Abkiirzungen, Hintergriinde, Zeit- oder Kosten-
limits erldutert werden?) und auch alle enthaltenen Elemente fiir die Augen der anderen
bestimmt sowie relevant sind (wenn etliche Passagen nur fiir Sie selbst wichtig sind, kopie-
ren Sie die Seite, lschen diese Teile in der Kopie und leiten dann die Kopie weiter).

2. Wollen Sie mehrere Seiten versenden, halten Sie gedriickt, markieren die Seiten
durch Anklicken der Seitentitel in der Seitenregisterkartenleiste und lassen danach

wieder los.
3. Wibhlen Sie auf der Registerkarte Datei den Befehl Senden.

Wihlen Sie jetzt, ob Sie die Seite per E-Mail senden (OneNote-Elemente in den Mailtext
kopiert), als Anlage senden (Datei, die der Empfénger in seinem eigenen OneNote 6ff-
nen kann, wobei alle Sonderfunktionen erhalten bleiben) oder als PDF senden mochten
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(sieht vom Layout sehr originalgetreu aus, der beste Weg fiir Empfanger, die kein One-
Note besitzen und Elemente aus dem Text nicht weiterbearbeiten miissen). OneNote
erstellt eine neue E-Mail, fiir die Sie wie aus Outlook gewohnt z.B. Empfinger aus
Threm Outlook-Adressbuch tibernehmen kénnen.

4. Adressieren Sie die E-Mail und versenden Sie sie.

Sie kdnnen OneNote-Seiten auch fiir andere freigeben, sodass alle zentral die gleiche Seite sehen und bear-
beiten kénnen. (Zum Beispiel Besprechungsprotokolle, in denen die einzelnen Teilnehmer ihre Folgeaufgaben
finden und die Ergebnisse spéter eintragen, sodass die anderen sie gleich sehen kénnen — ohne dass man da-
fir standig Dutzende Mails hin und her senden misste). Die Freigabe erfolgt immer auf Notizbuch-Ebene,
also das gesamte Notizbuch mit allen enthaltenen Abschnitten/Seiten. Alles liegt zentral in einem OneNote-
Notizbuch (z.B. auf einer SharePoint-Site oder einem OneDrive/OneDrive for Business). Uber die Registerkar-

te VERLAUF kénnen Sie z.B. alle Anderungen seit gestern oder fiir die letzten 7 Tage anzeigen lassen und nach
einem bestimmten Autor suchen (z.B. einem Kollegen, der als Urlaubsvertretung etwas eingetragen hat).

So sehen Sie, wann Sie (bzw. ein anderer Bearbeiter) das aktuelle Element zuletzt bearbeitet haben

Markieren Sie ein beliebiges Element & wschschizgen

(z.B. Text oder eine Skizze) und 6ffnen = Ueeemen

Sie danach mit der rechten Maustaste das ARk g g P 16:2: T
Kontextmenii. Sie sehen in der letzten

Zeile des Kontextmeniis, wer das markierte Element zuletzt bearbeitet hat und wann. Wenn
Sie mit der rechten Maustaste in einen freien Bereich der Seite klicken, sehen Sie, wer
zuletzt die Seite bearbeitet hat und wann (entspricht der Information, die fiir das zuletzt auf
der Seite bearbeitete Element angezeigt wird). Mit dieser Funktion tiberpriifen Sie z.B., ob
Sie auf einer von IThrer Kollegin erhaltenen Seite bereits Text bearbeitet haben. Oder Sie
priifen bei berechtigten Zweifeln schnell nach, ob Sie auf der aktuellen Seite damals tatsach-
lich im Dezember die aktuellen Zahlen eingetragen oder dies im Vorweihnachtsstress ver-
gessen hatten und es sich noch um die vorlaufigen Ergebnisse von Mitte November handelt.

Erstellen Sie Seitenvorlagen und Checklisten

Wenn Sie bestimmte Checklisten oder Formulare hdufiger benétigen, konnen Sie in One-
Note unter dem Namen Vorlagen entsprechende leere Vorlagen anlegen. So erstellen Sie
z.B. ein Messegesprachsprotokoll oder eine Checkliste zur Seminarvorbereitung, die Sie am
Telefon mit dem Veranstalter durchgehen.
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So erstellen Sie eine Vorlage
1. Erstellen Sie die Seite mit allen Uberschriften, Kategorien fiir Folgeaufgaben usw.

2. Wihlen Sie auf der Registerkarte EINFUGEN aus der Gruppe Seiten den Befehl Seiten-
vorlagen.

3. Klicken Sie im nun rechts am Programmfensterrand angezeigten Aufgabenbereich Vor-
lagen auf Aktuelle Seite als Vorlage speichern.

4. Geben Sie im daraufhin geéffneten Dialogfeld einen Namen ein und bestdtigen Sie mit
Speichern. Wenn Sie das Kontrollkdstchen Als Standardvorlagen fiir neue Seiten im aktu-
ellen Abschnitt festlegen aktivieren, basiert kiinftig jede neu erstellte Seite in diesem
Abschnitt auf der gespeicherten Vorlage.

Die Funktion Standardvorlage ist sehr praktisch, wenn Sie z.B. einen Abschnitt jeweils nur
fir Messegespriche, Vorbereitung Ihrer offentlichen Auftritte zu einem bestimmten
Thema, Fragenkataloge fiir Neukunden, Schadensaufnahmeformulare usw. anlegen. Jede
neue Seite im aktuellen Abschnitt baut dann automatisch auf der Vorlage auf. Wiederholen
Sie zum nachtriglichen Setzen der Funktion die Schritte 1 und 2 und wiéhlen Sie unten im
Aufgabenbereich Vorlagen im Drop-down-Listenfeld Standardvorlage auswdhlen die Vor-
lage fiir neue Seiten im aktuellen Abschnitt aus bzw. klicken Sie auf Keine Standardvorlage,
wenn Sie wieder mit leeren Seiten arbeiten mdchten.

So erstellen Sie eine neue Seite basierend auf einer Vorlage
1. Wahlen Sie auf der Registerkarte EINFUGEN aus der Gruppe Seiten den Befehl Seitenvorlagen.

2. Wihlen Sie die gewiinschte Vorlage per Klick aus

3. SchliefSen Sie den Aufgabenbereich Vorlagen durch Klick auf das kleine x in der rechten
oberen Ecke.

Ideen und Ziele stets prasent

Halten Sie langfristige Ziele mit Notizen und Details in OneNote fest, um dann einen Umset-
zungsplan (z.B. als Gliederung) zu erstellen. Sammeln Sie auch Vorsitze, » Visionen« und nut-
zen Sie OneNote fiir Ihre Traume - halten Sie fest, was Sie schon immer einmal tun wollten,
mit allen Gedanken, was Thnen dabei wichtig ist und wie Sie dies umsetzen kénnten. Je ofter
Sie dies konkret vor sich sehen, desto mehr wird sich Thr Unterbewusstsein damit beschéfti-
gen. Wenn ein paar Monate oder Jahre spiter die Gelegenheit kommt, das Ganze Realitit wer-
den zu lassen, haben Sie z.B. gleich die halbe Materialsammlung, um Ihr eigenes Buch zu
schreiben. Oder Sie sehen, dass Sie jetzt tatsichlich ein viermonatiges Sabbatical fiir Thre lang
ertraumte Weltreise nehmen und diese bezahlen kénnen, wenn Sie die letzten drei noch feh-
lenden, aber mit ein wenig Anstrengung fiir Sie machbaren Schritte gehen.
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Nutzen Sie OneNote als Thre Sammel- und Schaltzentrale fiir alle Gedanken zu einem Thema.
Tragen Sie Material aus anderen Anwendungen zusammen, indem Sie im Randnotizmodus
Textpassagen sammeln und grofle Dokumente direkt mit Ihren Notizen verlinken.

Verkniipfen Sie Dokumente mit Ihren Notizen
Sie konnen so direkt aus Ihren Notizen mit einem Klick z.B. ein technisches Datenblatt
oder den Aufbauplan fiir IThren Messestand 6ffnen. Sparen Sie Platz, wenn Sie bestimmte
Informationen nicht als kopierten Text bzw. kopiertes Bild auf der Seite sehen miissen,
indem Sie eine Verkniipfung einfiigen. AufSerdem haben Sie so (anders als z.B. bei als Kopie
eingefiigten Bildern) immer die aktuellste Version z.B. einer mehrfach iiberarbeiteten
PowerPoint-Présentation vor sich.

1. Holen Sie den Windows-Explorer in einer nicht bildschirmfiillenden Fenstergrofie in
den Vordergrund.

2. Markieren Sie eine Datei, z.B. eine Excel-Datei oder ein Bild (im Windows-Explorer
anklicken).

3. Klicken Sie auf das markierte Element und ziehen Sie es mit gedriickter Maustaste an
die gewiinschte Position in der OneNote-Seite, um eine Kopie einzufiigen. OneNote bie-
tet (aufler fir Bilder) nun an, eine Verkniipfung bzw. einen Ausdruck einzufiigen. Wah-
len Sie diese Option und bestitigen Sie mit OK. Microsoft Office-Dokumente kénnen
auch als Bild fiir handschriftliche Anmerkungen eingefiigt werden (siehe hierzu weiter
vorn in diesem Kapitel den Abschnitt »So fiigen Sie Dokumente als Bilder ein«).

»Druckmittel« — exportieren Sie Daten
aus beliebigen Programmen

Wenn Sie nicht nur einzelne Texte und Bilder aus anderen Programmen iiber die Zwischen-
ablage in OneNote einfiigen mochten, sondern z.B. umfangreichere Berichte oder Daten-
sdtze wie auf Papier vorliegen haben méchten, so konnen Sie einfach aus beliebigen Pro-
grammen die Inhalte direkt in eine OneNote-Seite drucken. Besonders schon dabei: Wie
auf Papier konnen Sie mit Textmarkern arbeiten, neuen Text hinzufiigen und auf einem
Tablet-PC (bzw. mit einem entsprechenden Eingabestift auch auf anderen PCs) hand-
schriftliche Notizen, Anmerkungen und Skizzen auf der Seite einfiigen (siehe Abschnitt
»Verwenden Sie Zeichenstifte, Textmarker und Farben«). So ersetzt OneNote Thre Ausdru-
cke auf Papier und liefert IThnen dabei die elektronischen Vorteile wie z.B. Volltextsuche,
Riickgangig-Funktion und das Verkniipfen mit anderen Daten.

So »drucken« Sie aus beliebigen Anwendungen nach OneNote

Das Installationsprogramm von OneNote hat Ihrem System automatisch einen virtuellen
Drucker hinzugefiigt. Wahlen Sie in einem beliebigen anderen Programm die Druckfunk-
tion und im Drucken-Dialogfeld (je nach Programm heiflen dieses Dialogfeld sowie die
entsprechenden Einstellungen ggf. anders) statt Thres Standarddruckers den Drucker mit

dem Namen An OneNote senden bzw. An OneNote 2013/2016 senden. Je nach Einstellung
Thres Systems bleibt ggf. die aktuelle Anwendung, aus der Sie drucken, im Vordergrund.

Auf den ersten Blick vermuten manche Anwender dann, es sei »nichts passiert« und
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der Export habe nicht funktioniert. Einen kurzen Moment spéater 6ffnet OneNote ein Fens-
ter, in dem Sie den gewiinschten Zielabschnitt fiir Thre Druckseite auswahlen kénnen.

Text wird beim Drucken im Originallayout als Bild eingefiigt, daher kénnen Sie den Text in
OneNote nicht mehr nachtriglich bearbeiten und auch keine Textteile herauskopieren. Um
spater nach bestimmten Schliisselwortern im Text zu suchen oder Teile des Textes zu tiber-
nehmen, nutzen Sie die neue Funktion zur Texterkennung in Bildern (siehe Abschnitt »Las-
sen Sie zwischen den Zeilen lesen — OCR fiir Bilder«).

Websites aus dem Webbrowser in OneNote speichern

Um z.B. wihrend eines langen Fluges ohne Internetverbindung oder wihrend einer Zug-
fahrt mit schlechter Internetverbindung bestimmte Informationen stindig parat zu haben
oder den aktuellen Stand einer Website fiir spatere Recherchen (wenn sich die Inhalte der
Website verandert haben) zu speichern, iibergeben Sie die Website einfach an OneNote. Sie
haben in Internet Explorer drei Moglichkeiten fiir den Export nach OneNote:

1. Nutzen Sie die Druckfunktion wie oben beschrieben (z.B. per +[P] drucken). Der
Vorteil: Internet Explorer passt die Seiteninhalte so an, dass alles im richtigen Verhaltnis
skaliert auf die Seite passt. So bleibt das Originallayout erhalten. Sie haben ein Bild ein-
gefiigt — und konnen nun mit den Zeichenwerkzeugen in OneNote wie auf Papier
Anmerkungen hinzufiigen.

2. In Internet Explorer finden Sie eine neue Schaltfliche An OneNote senden (ggf. miissen
Sie dafiir erst einmal mit einem Rechtsklick auf das Zahnradsymbol Extras die Befehls-
leiste im Kontextmenii einblenden. Unter Windows 8 miissen Sie dafiir die Desktop-Ver-
sion des Internet Explorers 6ffnen und nicht die fiir die Fingerbedienung optimierte App-
Version). Ein Klick, und OneNote tibernimmt die aktuelle Website (Internet Explorer
bleibt gedffnet im Vordergrund — wechseln Sie zu OneNote, um das Ergebnis zu sehen).
Der Nachteil dieser Methode ist, dass das Originallayout der Seite zerrissen wird, z.B. wird
Text anders umbrochen, Bilder dndern ihre Position und Textspalten dndern ihre Breite/
Léange ggf. um ein Vielfaches. Dafiir konnen Sie aber den Text direkt bearbeiten, einzelne
Bilder herauskopieren und den Text ohne zusitzliche Bearbeitungsschritte oder OCR-
Erkennungsfehler bei exotischen Schriftarten durchsuchen sowie herauskopieren.

3. Als Drittes bleibt die Moglichkeit, beliebige Teile des Textes sowie Bilder auf einer Web-
site zu markieren und die markierten Inhalte danach per Drag & Drop bzw. Kopieren
und Einfiigen auf die aktuelle OneNote-Seite an eine beliebige Position zu iibernehmen.
Die Vor- und Nachteile dieser Methode entsprechen Methode 2. Im Unterschied dazu
eignet sich die dritte Methode gut, wenn Sie lediglich kleine Teile und nicht den gesam-
ten Inhalt einer Seite ibernehmen méchten.

¥~_ In den meisten anderen Browsern (z.B. Chrome, Edge und Firefox) kdnnen Sie Methode 1 und 3 nutzen und
anstelle von Methode 2 den OneNote Web Clipper, der Gbrigens im mit Windows 10 gelieferten Microsoft
Edge Browser bereits integriert ist:

\
A=

www.onenote.com/clipper
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Lassen Sie zwischen den Zeilen lesen — OCR fiir Bilder

Mithilfe der OCR-Funktion (Optical Character Recognition) versucht OneNote, in Bildern
»zu lesen« und den enthaltenen Text als »echten Text« zur Verfiigung zu stellen. Das ist z.B.
dann hilfreich, wenn Sie auf Papier erhaltene Dokumente und Visitenkarten einscannen
oder Daten aus anderen Anwendungen drucken (die dann als Bild eingefiigt werden). Den
erkannten Text konnen Sie nun durchsuchen und zur weiteren Bearbeitung kopieren, z.B.
um den Absender eines gescannten Geschiftsbriefes in Word als Empfanger Ihres Antwort-
schreibens oder als neuen Kontakt in Outlook einzufiigen.

Klicken Sie ein Bild mit der rechten Maustaste an und wihlen Sie im Kontextmenii den
Befehl Text aus Bild kopieren, um den Text zu extrahieren und in der Zwischenablage zu
speichern (danach konnen Sie ihn z.B. mit [Strg]+(c] an anderer Position wieder einfii-
gen). Wenn Sie den Text nicht an anderer Stelle verwenden sondern lediglich mit der Such-
funktion von OneNote durchsuchen méchten, wihlen Sie im Kontextmenii stattdessen den
Befehl Text im Bild als durchsuchbar definieren und im darauthin ge6ffneten Untermenii die
Sprache des Textes (falls Sie bereits den Befehl Text aus Bild kopieren fiir ein Bild gewdhlt
haben, hat OneNote dabei automatisch den Text als durchsuchbar definiert).

& Ausschreiden

53 Kopieren
Text aus Bild kopieren

% CEinfigeoptionen:
= v A&
Speichern unter.

l__!_y Werknupfung.. [Strg+k]

-&) Hypetlink zu Absatz kapieren
Reihenfalge »
Lirehen g
Werschieben

Grike dndern

- Abbildung 7: Lassen Sie OneNote fiir Sie Text aus Bildern
GlllR AR Gl extrahieren - bei klaren Konturen mit weifem Hintergrund
(& altemnativtext bearbeiten... klappt das recht gut, bei sehr kleinem Text in kursiver oder
fextimibildisidunch suehbaridefiniseen_k verschnorkelter Schrift hingegen nicht

% Die besten Ergebnisse liefert die OCR-Funktion bei aus anderen Programmen an OneNote gesendeten Tex-
ten sowie sauber eingescannten Graustufen- und Schwarz-WeiB-Bildern, die Sie exakt ausgerichtet auf den
Scanner gelegt haben. Wenn Sie hingegen mit der heute in fast jedem Mobiltelefon integrierten Kamera eine
Visitenkarte oder z.B. einen Zugfahrplan ungiinstig beleuchtet schrég von der Seite abfotografieren, haufen
sich die Erkennungsfehler. Fiir Smartphones mit Android, iOS und Windows Phone hilft lhnen die App
»Office Lens« dabei, die Erkennungsergebnisse zu verbessern und die Ergebnisse direkt in Office/auf One-

Drive zu ibernehmen.
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Die wichtigsten Neuerungen in
OneNote 2019/2016/2013/365

OneNote hat seit der Version 2013 verbesserte Tabellen-Funktionen - das Einbetten von
Excel-Tabellen inklusive — an Bord und wurde fiir die Benutzung auf Tablets mit Fingerein-
gabe angepasst. OneNote 2016 kann zusitzlich online gespeicherte Videos (je nach Quelle
bzw. Format) direkt auf der OneNote-Seite wiedergeben, ohne dass Sie dazu in ein anderes
Programm wechseln miissen. Auch die mobilen Apps von OneNote werden stindig weiter-
entwickelt: Wenn Sie ein aktuelles iPhone oder Android-Smartphone nutzen, kénnen Sie
Notizbiicher auf OneDrive ablegen und sowohl von Threm Tablet bzw. Smartphone als auch
mit der PC-Version von OneNote aus darauf zugreifen. Wenn Sie OneNote bisher noch
nicht auf Threm aktuell genutzten PC installiert haben und sich wundern, warum es bei
einer Neuinstallation von Office 2019/365 dann nicht als Standard mitinstalliert wird, fin-
den Sie auf der letzetn Seite (im Abschnitt »Nachinstallieren von OneNote in Office
2019/365 und die Zukunft von OneNote«) die Antwort, wie Sie es installieren und alle hier
gezeigten Funktionen zur Verfiigung haben.

Zeichnen per Finger

Wenn Sie auf einem Tablet mit Windows 10 und OneNote 2013/2016/365 einen Zeichen-
stift auswahlen und dann versuchen, mit dem Finger zu malen (statt mit der Maus oder
einem Tablet-Stift wie z.B. dem Surface-Stift), erkennt OneNote Thren Finger, und Sie
bewegen die Seite (Scrollen/Bildlauf), anstatt zu zeichnen. Das ist sehr praktisch, wenn Sie
einen echten, aktiven Eingabestift fiir Thren Windows-PC besitzen (manche Stifte simulie-
ren einfach nur die Berithrung per Finger, andere — wie z.B. der Surface-Stift bei Verwen-
dung mit einem Microsoft Surface Book Laptop oder Surface Pro 4 Tablet - sind aktive Zei-
chenstifte, die z.B. bei stirkerem Aufdriicken dickere Linien auf den Bildschirm zeichnen
und bei leichterem Druck feinere): Sie konnen die Hand bequem auf dem Display ablegen
und wie auf Papier mit dem Stift zeichnen bzw. in Handschrift schreiben, ohne dass Ihre
Finger auf dem Display »unerwiinschte Extralinien kritzeln«. Per Fingergeste konnen Sie
die Ansicht vergrofiern oder verkleinern und die Seite bewegen, wihrend Sie mit dem Stift
direkt weiterschreiben.

Falls Sie doch lieber mit ® & < W&~ -

DATEI START EINFUGEN ZEICHNEN VERLAUF UBERPRUFEN ANSICHT

dem Finger zeichnen @ O A e | & (O
- O A
mochten (z.B. weil Sie "\I')yp Lassoauswahl Radierer Al A~~~ Y B Farbe und |Mit Finger ‘—“,:lf L
- | storke | zeichnen | (O =E b [
den Eingabestift verlo- . M ok

—~— Mein Notizbuch 5
ren oder 1m Bl'iro auf L} Seminar-Demo Notizbuch ¥ Actiongroup Bsp 2010 Deme  Demo-US

dem Schreibtisch liegen
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gelassen haben): Wahlen Sie auf der Registerkarte Zeichnen in der Gruppe Tools den Befehl
Mit Finger zeichnen, um mit Threm Finger auf den Bildschirm zu malen (dafiir benétigen
Sie entsprechend ausgestattete Hardware, die die Fingerbedienung ebenfalls unterstiitzt).
Wihlen Sie den gleichen Befehl erneut, um sich mit dem Finger wieder auf der Seite zu
bewegen (Bildlauf), statt zu zeichnen. Wenn Sie zwischendurch zur Maus greifen, beendet
OneNote auf den meisten Tablets ebenfalls den Modus Mit Finger zeichnen.

Ganzseitenansicht

Die angepasste Ganzseitenansicht macht es in OneNote 2013/2016/365 leichter, zu anderen
Notizbiichern, Seiten und Abschnitten zu springen, und blendet die Registerkarten der
Meniileiste jetzt komplett aus, sodass Sie noch etwas mehr Platz fiir den eigentlichen Sei-
teninhalt haben. Widhlen Sie Awnsicht/Ansichten/Ganzseitenansicht zum Aktivieren der
Ganzseitenansicht.

Oben rechts sehen Sie darauthin einen kleinen Doppelpfeil, der wieder zur Normalansicht
wechselt. Dieser Doppelpfeil ist tibrigens zum schnellen Wechsel in die Ganzseitenansicht
auch in der Normalansicht auf jeder Seite immer oben rechts in der Ecke zu finden (neben
dem Durchsuchen-Feld, wo das Meniiband und das Seitenregister aneinandergrenzen).
Wenn Sie in die Ganzseitenansicht umgeschaltet haben, finden Sie neben dem Doppelpfeil
den Namen des aktuell ge6ffneten Notizbuches und Abschnitts sowie ein kleines Dreieck.
Klicken Sie auf das Dreieck oder einen der Namen, um die Liste aller Notizbiicher,
Abschnitte und Seiten zu 6ffnen und auf eine andere Seite zu springen bzw. eine neue Seite
hinzuzufiigen. Auflerdem sehen Sie in der Ganzseitenansicht am oberen Bildschirmrand in
der Mitte drei kleine graue Punkte. Ein Klick auf diese Punkte 6ffnet das Meniiband mit
den gewohnten Registerkarten.

[:‘ Mein Notizbuch = Seminar-Demo Notizbuch > Seminars * s

OneNote Ganzseitenansicht
Freitag, 15. Februar 2013 13:01 Notizbiicher | Mein Notizbuch jo)

() Notizbuch hinzufigen () Abschnitt hinzufiigen () Seite hinzufiigen

o Schnelle Natizen Blue Yonder Airlines - Charlie Keen
Wi

Technoproductivity - Holger Woeltje
Notizbuch

Seminar-Demo Notizbuch A Nick 0. Laus

OneNote Ganzseitenansicht
Andere Notizbiicher 6ffnen Actiongroup

Bsp

Verbesserte Tabellen und Excel-Tabellen in OneNote 2013/2016/365

Wenn Sie eine Tabelle anklicken, konnen Sie auf der Registerkarte Tabellentools Layout jetzt
in der Gruppe Format auch eine Schattierung wiahlen, die Tabelleninhalte in der Gruppe
Daten nun endlich Sortieren und in der Gruppe Konvertieren die Tabelle In eine Excel-
Tabelle konvertieren, um alle Excel-Funktionen (Summe, Mittelwert, bedingte Formatie-
rung usw.) zu nutzen.

Auflerdem finden Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Dateien jetzt den Befehl
Kalkulationstabelle, mit dem Sie eine Vorhandene Excel-Tabelle oder eine Neue Excel-Tabelle
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in die aktuelle Seite einfiigen. Wenn Sie den auf der Seite angezeigten Namen der Excel-
Tabelle oder das neben dem Namen angezeigte Excel-Symbol doppelklicken oder mit der
Maus auf die Tabelle zeigen und die darauthin in der linken oberen Ecke angezeigte Bear-
beiten-Schaltfliche anklicken, 6ffnet sich die Tabelle in Excel. Sobald Sie dort die Inhalte
aktualisiert haben und Excel schlielen, werden die auf der OneNote-Seite gezeigten Daten
entsprechend aktualisiert. So konnen Sie z.B. aktuelle Quartalsergebnisse direkt aus One-
Note heraus eingeben und die Ergebnisse von daraus resultierenden Excel-Berechnungen
direkt in OneNote aktualisiert sehen.

L R jand [Kompatibilitatsmedus] - Excel 2 H -
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN AMNSICHT Anmel

Avial 10 Ay == - =3 Standard - %BadingteFormatierung' E‘“Emfugen - X ;Y'

Q2 2011 Micro B - == = - op o0 [F Als Tabelle formatieren = | < Loschen - [§]~ i~
- Einfigen Bk u- - D-A-Bl==&x B+ | e n iz

Q12011 Micro - " - o D G0 50 GZallenformat'.far\agen' [=5 Format ~ e~
Q4 2010 M
Q3 2010 M:E::g Zwischenablage Schriftart £} Ausrichtung & Zahl M Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
Q2 2010 Micro A1 - £

Onlinevideo einfiigen in OneNote 2016/365

OneNote 2016 bietet eine neue Funktion zum sogenannten Einfiigen von Onlinevideos aus
Quellen wie z.B. YouTube und Vimeo: Kopieren Sie die URL/Webadresse des Videos, wih-
len Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Medien den Befehl Onlinevideo, fiigen
Sie die Adresse des Videos hinzu und bestdtigen Sie mit OK (z.B. das Video im Browser 6ff-
nen, in die Adresszeile des Browsers klicken, um die URL zu markieren, mit (strg]+(c] die
URL in die Zwischenablage kopieren, mit [A1t]+(%] zu OneNote wechseln, dort Einfiigen/
Medien/Onlinevideo wiahlen und mit [Strg]+(v] einfiigen). Dabei wird das Video nicht
wirklich in OneNote eingefiigt, sondern nur ein Verweis auf die Quelle (Hyperlink zum
Offnen im Browser), ein Vorschaubild und ein Wiedergabesymbol.

Ein Klick auf dieses kleine Dreieck startet die Wiedergabe, nachdem OneNote 2016 den
Beginn des Videos online nachgeladen hat (sofern Sie erstens mit dem Internet verbunden
sind und das Video zweitens auch noch von der angegebenen Quelle verfiigbar ist — wenn
Sie im fahrenden Zug gerade keinen oder nur zu langsamen Internetzugriff haben, miissen
Sie warten, und wenn das Video geldscht wurde, bleiben Thnen nur das Vorschaubild und
die urspriingliche Webadresse). Sie haben dabei direkt aus OneNote heraus Zugriff auf ein-
gebettete Steuerungselemente der Videoplattform, bei YouTube z.B. auf das Ein- bzw. Aus-
blenden von Anmerkungen, die Wiedergabequalitit und die Lautstdrkeregelung. Die Voll-
bildansicht des Videos startet nicht direkt aus OneNote. Sie kénnen aber mit dem tiber dem
Vorschaubild eingefiigten Hyperlink das Video direkt im Browser und von dort die Voll-
bildansicht 6ffnen. Wenn Sie das Vorschaubild (z.B. aufgrund des grofien Platzbedarfs)
nicht eingefiigt haben mochten, driicken Sie einfach nach dem Einfiigen eines YouTube-

Links +(2) und das Bild wird wieder entfernt, so dass nur der Link tibrig bleibt.
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Die OneNote-App von Windows 10

Windows 10 hat bereits eine App namens OneNote vorinstalliert — es handelt sich dabei um
eine gratis mitgelieferte (und fiir dltere Windows-Versionen herunterladbare) Version, die
sich als Zeichenblock fiir Gerite mit Stifteingabe und fiir Textnotizen eignet. Der weitere
Funktionsumfang ist gegeniiber den im Microsoft-Office-Paket enthaltenen Versionen von
OneNote jedoch stark eingeschrankt. Wenn Sie unter Windows 10 die Kachel OneNote
offnen, fehlen Thnen daher viele der hier beschriebenen Funktionen. Zugrift auf alle Funkti-
onen erhalten Sie, wenn Sie stattdessen das in Threm Office-Paket enthaltene OneNote 2013
oder OneNote 2016 verwenden (Sie erkennen die leistungsfahigere Version daran, dass die
Versionsnummer bis 2019 Bestandteil des Namens war. 2021 wurde das mehrfach gedn-
dert, siehe Bildunterschrift auf dieser Seite unten und am besten/einfachsten das 2. Video
des Videokurses, da diese Namensénderungen ziemlich verwirrend sein kann).

Damit Sie hier nicht durcheinander kommen: Wahrend die Kachel fiir die eingeschrénkte
Version von OneNote oft bereits grofy und auffillig im Startmenii von Windows 10 platziert
ist (bei den meisten vorinstallierten Versionen auf neuen PCs, sofern Sie bzw. Thre IT-
Abteilung hier noch keine Anderungen vorgenommen haben), ist die umfangreichere Ver-
sion etwas versteckter platziert: Driicken Sie die (#)-Taste zum Offnen des Startmeniis und
scrollen Sie die Liste Threr Apps nach unten. Je nach installierter Office-Version finden Sie
z.B. in der Programmgruppe Microsoft Office unter dem Namen Microsoft OneNote 2013
oder direkt bei den Apps mit Anfangsbuchstaben O unter dem Namen OneNote 2016.

Um nicht jedes Mal im Startmenii suchen zu miissen, konnen Sie mit einem Rechtsklick auf
das jeweilige Programmsymbol auch Thre OneNote-Version (als Kachel) An Start anheften
bzw. im Kontextmenii erst Mehr und dann An Taskleiste anheften wahlen, um die richtige
Version schneller im Zugriff zu haben (wenn Sie zusitzlich die Kachel fiir die einge-
schrinkte Version entfernen wollen: rechts anklicken und Von Start losen wihlen).

Falls Sie versehentlich in der abgespeckten Version schon Notizen erstellt oder z.B. aus
dem bei Windows 10 mitgelieferten Edge-Browser iiber die Funktion Webseitennotiz
erstellen das Ergebnis an diese eingeschrankte Version iibergeben haben, 6ffnen Sie ein-
fach in der groflen, umfangreichen OneNote-Version das erstellte Notizbuch. Sie kon-

nen die Inhalte direkt in OneNote 2013/2016/2019/2021/365 weiterbearbeiten und bei

Bedarf an einen anderen Speicherort verschieben.

Ng

OneNote 2013

Abbildung 7: Lassen Sie sich nicht verwirren: Windows 10 bringt eine gratis vorinstallierte App namens
»OneNote« mit, der jedoch viele praktische Funktionen des im kostenpflichtigen Office-Paket enthaltenen
OneNote fehlen. Sie erkennen die umfangreichere, leistungsfahigere Version daran, das die Versionsnummer
bis Office 2019 Teil des Namens war (»OneNote 2013« bzw. »OneNote 2016«). Achtung, die Namen der

Apps fiir Windows 10 und Office 2019/2021/365 wurden in 2021 mehrfach gedndert:
Wenn Sie eine App Namens »OneNote for Windows 10« (mit bunter Kachel) haben, dann ist das die falsche,
und die richtige App (aus Office 2019/2021/365) heifdt dann schlicht »OneNote« (siehe 2. Video im Videokurs).
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Nachinstallieren von OneNote in Office 2019/365 und
die Zukunft von OneNote

Bei der Standardinstallation von Office 2019 und Office 365 wurde OneNote von Ende
2019 bis Mitte 2020 nicht mehr mitinstalliert - wenn Sie OneNote 2016 schon vorher be-
reits installiert hatten (oder Office erst ab Herbst 2020 installiert haben, so dass OneNote
wieder mit installiert wurde), konnen Sie es mit Threr Lizenz fir Office 2019/2021/365
direkt weiter nutzen. Und auch wenn Sie es noch nicht installiert hatten, konnen Sie es
trotzdem mit Threr Lizenz fiir Office 2019/365 einfach nachinstallieren — die Links dazu
finden Sie unter www.zeit-im-griff.de/onenote . Kurz zum Hintergrund: Microsoft hatte
OneNote frither als eigenstindig zu erwerbendes Programm bzw. Teil des Office-Pakets
bereitgestellt. Mit Windows 10 wurde nun die eben erwahnte OneNote-App von Windows
10 mitgeliefert, sodass alle Windows-Anwender eine Version von OneNote nutzen kénnen
(auch ohne den Rest des Office-Pakets).

Microsoft hatte zwischenzeitlich angekiindigt, in Zukunft die beiden Versionen zusammen-
fihren zu wollen. Das hatte zu viel Verwirrung und Geriichten tiber die Einstellung von
OneNote gefiihrt. Daher hat Microsoft 2021 noch einmal ausdriicklich in offiziellen Stel-
lungnahmen klargestellt, dass die im Office-Paket enthaltene Version weiter entwickelt
wird (der Support stand nie zur Diskussion, das Programm hat nur einfach bereits so viele

Funktionen, das wie in Word seit 2010 nichts wesentliches hinzugekommen ist).

Wenn Sie mit Office 2016/2019/2021 oder Office 365 (inklusive Lizenz fir die Anwendun-
gen wie z.B. Word) arbeiten und OneNote auf [hrem PC fehlt, konnen Sie (bzw. Thre IT-
Abteilung) OneNote einfach nachinstallieren. Wenn Sie Notizbiicher auf OneDrive oder
SharePoint ablegen, konnen Sie diese jederzeit mit OneNote (aus Office 365/2016/2019/
2021) und der Windows-10-App parallel nutzen (um versehentlich im eingeschrankten

OneNote for Windows10 erstellte Notizen mit OneNote aus Office weiter zu verwenden).

Y- Hartndckig halten sich seit Sommer 2018 Geriichte, OneNote wiirde nicht mehr von Microsoft unterstiitzt,
"2 ware bereits ab Ende 2018 gar nicht mehr nutzbar gewesen oder wiirde nur noch im Browser laufen und
kénnte offline keine Notizbiicher mehr anzeigen. Das ist Unsinn. Offenbar haben einige Personen die oben er-
lduterte tempordre Umstellung des Standard-Installationsumfangs von Office 2019 falsch verstanden, entsetzt
in Social Media gepostet, und so beginnt dann die Verbreitung von Fehlinformationen ...

Microsoft hat fiir OneNote 2016 (wie auch fiir Excel 2016) bis Oktober 2025 die Bereitstellung von
Sicherheitsupdates zugesagt. Solange kdnnen Sie die Software (sofern Sie eine giiltige Lizenz besitzen) auch
nutzen. In Office 365/2019/2021 ist OneNote weiterhin enthalten und wird seit Mitte 2020 auch bei der Stan-
dard-Installation von Office 2019 und 365 wieder automatisch mitinstalliert. Falls Sie aufgrund der
Geriichte fur alle Félle gern noch ein offizielle Statement von Microsoft hétten, finden Sie es hier:

https://support.microsoft.com/en-us/office/what-s-the-difference-between-the-onenote-versions-
a624e692-b78b-4c09-b07f-46181958118f
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