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Schnellstartleitfaden

Neu in OneNote 2016? In diesem Leitfaden kénnen Sie sich zu den Grundlagen informieren.
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Klicken Sie auf den Ziehpunkt
links einer Notiz, um sie zu
markieren, oder ziehen Sie, um
sie zu verschieben. Sie konnen
auch mit der rechten Maustaste
darauf klicken, um weitere
Optionen anzuzeigen.

An einer beliebigen Stelle auf
der Seite eine Eingabe machen

Notizbuchseiten
Der flexible Zeichenbereich

von OneNote weist nicht die
Beschrankungen auf, die Sie von
anderen Apps kennen.

Klicken Sie auf diese Registerkarten,
um in den Seiten des aktuellen
Notizbuchabschnitts zu navigieren.
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Von praktisch tberall auf Ihre
Notizen zugreifen

Wie niitzlich sind Notizen, Plane und Ideen, wenn sie auf einer Festplatte
"eingesperrt" sind? Sorgen Sie dafiir, dass Ihre Notizblcher jederzeit zur Verfiigung
stehen, indem Sie sich beim ersten Start von OneNote auf Ihrem PC mit [hrem
kostenlosen Microsoft-Konto anmelden. Es gibt sogar eine kostenlose OneNote-
App fiir alle Ihre bevorzugten Gerédte, damit Sie sich auch unterwegs immer auf
dem neuesten Stand halten kénnen.

Speichern nicht erforderlich

OneNote speichert Ihre Anderungen automatisch, wahrend Sie arbeiten. Deshalb
mussen Sie nie selbst speichern. Auch wenn Sie die App schlieBen oder der PCin den
Energiesparmodus wechselt, werden lhre Notizen zuvor immer gespeichert, sodass Sie
sofort wieder dort weitermachen kénnen, wo Sie aufgehért haben. Wenn Sie sehen
mochten, wann lhre Anderungen in OneNote zuletzt synchronisiert wurden, klicken Sie
auf Datei > Informationen > Synchronisierungsstatus anzeigen.

Notizbuchinformationen

Mein Notizbuch @
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Sicherungen 3ffnen

] Office

Nie mehr Uber fehlendes
Papier klagen

OneNote unterliegt nicht den Einschrdnkungen von herkémmlichen
Papiernotizbiichern. Wenn Sie keinen Platz mehr haben, kénnen Sie ihn einfach
erweitern.

Zum Erstellen einer neuen Seite im aktuellen Abschnitt klicken Sie oben in der
Spalte der Seitenregister auf die Schaltflache (+) Seite hinzufiigen. Sie kénnen
auch mit der rechten Maustaste auf eine beliebiges Blattregister und dann auf
Neue Seite klicken oder STRG+N driicken.

Wenn Sie einen neuen Abschnitt im aktuellen Notizbuch erstellen méchten,
klicken Sie auf die kleine Registerkarte mit dem Pluszeichen [+] rechts der
Abschnittsregisterleiste, oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein
beliebiges Abschnittsregister dann auf Neuer Abschnitt.

Wenn Sie OneNote zum ersten Mal starten, wird ein Standardnotizbuch mit dem
Abschnitt Schnelle Notizen fiir Sie erstellt, aber Sie kdnnen bei Bedarf auch

im Handumdrehen beliebig viele weitere Notizblcher fiir andere Themen und
Projekte erstellen, indem Sie auf Datei > Neu klicken.
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Infarmationen

Neues Notizbuch

MNeu

E;I Dieser PC

_ & OneDrive
=T - Notizbuchname:
Drucken E|‘;| Dieser PC Kursnotizbuch]
Freigeben + . .

Ort hinzufligen PA.

Exportieren

Notizbuch

Durchsuchen verschieben

Senden

Konto In einen anderen Ordner verschieben
Optionen

Feedback

Sie kdnnen neue Notizbicher auf der lokalen Festplatte erstellen, oder Sie kdnnen
sie auf Ihrem kostenlosen OneDrive-Konto speichern, sodass Sie jederzeit mit allen
Ihren Geraten darauf zugreifen konnen. Sie haben die Wah!!
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Wichtige Notizen kennzeichnen

Im Katalog "Kategorien" auf der Registerkarte Start kdnnen Sie ausgewéhlte
Notizen visuell priorisieren oder kategorisieren. Kategorisierte Notizen werden mit
Symbolen versehen, mit denen Sie aufgefordert werden, wichtige Aktionselemente
nachzuverfolgen oder abgeschlossene Aufgaben in lhren Aufgabenlisten abzuhaken.

Kategorien ﬂ g Q |

Aufgaben (Strg+1)
Wichtig (Strg+2)
7 Frage (Strg+3)
Fir spater vormerken (Strg+4)
Définition (Strg+3) |
Hervorheben (Strg+6)
Kontakt (Strg+7)
Adresse (Strg+8)

Telefonnummer (Stro+ 81

Aufgabenkategorie Kategorien Ou
suchen  Aufc

-

ErDEN

Kategorien anpassen...

Links im Wiki-Stil erstellen

Machen Sie aus lhrem Notizbuch ein funktionales Wiki, indem Sie Links zu
bestimmten Abschnitten oder Seiten erstellen. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Registerkarte des Abschnitts oder der Seite, auf den oder die
der Link verweisen soll. Klicken Sie als Nachstes auf Link zu Abschnitt kopieren
oder auf Link zu Seite kopieren, und fligen Sie dann den Link an der von lhnen
gewlinschten Stelle ein.

() Seite hinzufiigen

Infos zu Hotel und Flug
Packliste

Umbenennen
Laschen
Ausschneiden
Kopieren
Einfligen

Link zu Seite kopieren

WG @ 3 X W

Verschieben oder kopieren... (Strg+Alt+M)
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Imformationen in einer Tabelle
organisieren

Immer wenn eine Kalkulationstabelle zu aufwéandig erscheint, konnen Sie einfach
OneNote-Tabellen verwenden, um die Verstandlichkeit der Informationen zu
erhdhen. Beginnen Sie eine neue Textzeile, indem Sie ein Wort, einen Ausdruck
oder eine Zahl eingeben, und driicken Sie dann die TAB-TASTE, um die nachste
Spalte zu erstellen. Driicken Sie die EINGABETASTE, um eine neue Zeile zu erstellen.
Alternativ kdnnen Sie auch im Meniiband auf Einfiigen > Tabelle klicken.

Nachdem Sie die Tabelle erstellt und markiert haben, verwenden Sie die Befehle auf
der Registerkarte Tabellentools, oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen
beliebigen Bereich der Tabelle, um die gleichen Optionen unter Tabelle zu erhalten.
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Start Einflgen Zeichnen Verlauf Uberprafen Ansicht

H OB E R Y>> B E B

Spalten Zeilen Zelle Tabelle Spalten Zeilen  DarOber Darunter Links  Rechts
auswihlen auswihlen auswahlen laschen loschen loschen  einfigen einfiigen einflgen einfigen

Auswihlen Laschen Einflgen

Text aus Bildern kopieren

OneNote erkennt auch Text in Bildern. Fligen Sie auf einer beliebigen Seite ein Bild
ein, das lesbaren Text enthalt (z. B. mit ein dem Mobiltelefon aufgenommenes Foto
eines Rezepts), und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild. Klicken Sie
dann auf Text aus Bild kopieren, und fligen Sie nun den kopierten Text an einer
beliebigen Stelle ein.

&, Link.. (Ctr+K)
[@ Link zu Absatz kopieren
Reihenfolge

Drehen

Bild als Hintergrund festlegen

[edl, Altemativtext.
Text im Bild als durchsuchbar definieren
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Notizen fUr andere Personen
freigeben

In OneNote sind lhre cloudbasierten Notizblicher privat, es sei denn Sie
entscheiden sich, andere Personen einzuladen, um das aktuelle Notizbuch
anzuzeigen oder zu bearbeiten. Um mit der Zusammenarbeit zu beginnen, klicken
Sie auf Datei > Freigeben, und wéhlen Sie dann die gewlinschten Optionen aus.

Notizbuch freigeben

Fir Personen freigeben
Namen oder E-Mail-Adressen eingeben
Fo| EZ [Kann bearbeiten ~

Freigeben

&% Mit Personen teilen

Eine personiiche Nachricht in Ihre Einladung aufnehmen

@ Fur Besprechung freigeben

["B Notizbuch verschicben

.
&

Freigeben

Andere Schnellstartleitfaden
abrufen

OneNote 2016 ist nur eine der neu gestalteten Anwendungen in Office 2016. Um
auch die kostenlosen Schnellstartleitfaden fur die anderen neuen Versionen Ihrer
bevorzugten Office-Anwendungen herunterzuladen, besuchen Sie
http://aka.ms/office-2016-guides.
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Hilfe zu OneNote erhalten

Klicken Sie im MenUlband auf die Schaltflache ?, um das OneNote
2016-Hilfefenster zu 6ffnen. Hier kdnnen Sie Schliisselworter und Begriffe
eingeben und Hilfe zu OneNote-Features, - Befehlen und -Aufgaben erhalten.

O x

hmelden

OneNote 2016 Hilfe
@@ ae A
Suchen p

Bendtigen Sie Hilfe?

Verwenden Sie das Suchfeld, um uns mitzuteilen,
wonach Sie suchen, und wir werden unser Bestes

nabhan im aina Anhrnrt 70 findan

Die nachsten Schritte mit
OneNote

Neuerungen in Office 2016

Erkunden Sie die neuen und verbesserten Features von OneNote 2016 und der
anderen Anwendungen in Office 2016. Besuchen Sie fir weitere Informationen
http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Kostenlose Schulungen, Lernprogramme und Videos fiir Office 2016 abrufen
Madchten Sie sich ndher mit den von OneNote 2016 gebotenen Features und
Funktionen befassen? Besuchen Sie http://aka.ms/office-2016-training, und
erkundigen Sie sich zu den kostenlosen Schulungsoptionen.

Feedback senden

Gefallt Ihnen OneNote 20167 Haben Sie Verbesserungsvorschldge, die Sie uns mitteilen
mochten? Klicken Sie im Menii Datei auf Feedback, und folgen Sie den Anweisungen,
um lhre Vorschlage direkt an das OneNote-Produktteam zu senden. Vielen Dank!
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