SISl Fachhochschule Graubiinden
GR University of Applied Sciences

OneNote 365

1. Allgemeines

OneNote ist ein digitaler Notizblock, damit konnen elektronische Notizen geordnet und leicht
wiedergefunden werden.

Der Notizblock ist in Abschnitte unterteilt, welche jeweils mehrere Seiten enthalten konnen. Die
Elemente innerhalb einer Seite kdnnen verschoben werden und Notizen kénnen untereinander
verknUpft werden. Eingeflgte Inhalte werden automatisch mit ihrer Herkunft verlinkt. OneNote
speichert jede Anderung automatisch ab, daher ist es nicht notig selbst zu speichern.

2. Notizbiicher
2.1 Notizbuch erstellen

Um ein neues Notizbuch zu erstellen, gibt es zwei Mdglichkeiten:

1. Auf den Pfeil neben dem aktuell dargestellten Notizbuch klicken und die Moglichkeit
,Notizbuch hinzufligen” auswahlen.

[ L: Mein Notizbuch ~]

~+ Metizbuch hinzufigen

prifung(esheet)

Den Speicherort (1) auswahlen und wenn notig den Ordner (2) anpassen. Den Namen (3) des
neuen Notizbuches eingeben und auf ,Notizbuch erstellen” (4) klicken.

Neues Notizbuch

@ Zuletzt verwendet El;] Dieser PC
Notizbuchname:
@ OneDrive - FH Graubinden 3 [Sctong
1 ’Eﬂ; Dieser PC ’ =
i 4 7
i . Notizbuch
@ Ort hinzufigen otz

[~ Durchsuchen
2 1 cinem anderen Ordneresstellen
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2. Uber Datei/Neu den Speicherort (1) auswahlen und wenn nétig den Ordner (2) anpassen.
Den Namen (3) des neuen Notizbuches eingeben und auf ,Notizbuch erstellen” (4) klicken.

© Neues Notizbuch
{n) Informationen
B Neu @ Zuletzt verwendet E@ Dieser PC
Notizbuchname:

5 Offnen @ OneDrive - FH Graubiinden 3 IS(hqungl

Drucken 1 ’EI];J Dieser PC ‘ P

4
Freigeben @ Ort hinzufigen Notizinsch

erstellen

[~ Durchsuchen

2 In einem anderen Ordner erstellen

2.2 Notizbucher fixieren

Die verschiedenen Notizblcher kdnnen auf der linken Seite fixiert werden. Dazu die
Notizblcher anzeigen lassen und auf den ,Pin” klicken.

I|::= Mein NOtiZbUCE Wichtige Notizen Kunst

~+ Motizbuch hinzufigen E

prifung(esheet)

Mein Notizbuch A

Mein Notizbuch Wichtige Motizen

3. Abschnitte und Seiten
3.7 Abschnittnamen andern

Um den Namen des Abschnittes zu andern einen Rechtsklick auf den entsprechenden
Abschnitt machen, auf ,Umbenennen” klicken und den neuen Namen eingeben.

II__:l Mein Notizbuch = Meuer Abschnitt 1 Wichti g,_'- MEin NDtiZbUCh - S
_ g

Schulung B Exportieren..
Donnerstag, 8. Juni 2023 14:09 2 Loschen 5ChU|Ung
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3.2 Neuer Abschnitt einfiigen
Ein neuer Abschnitt kann Uber zwei Moglichkeiten eingefligt werden:

1. Auf das ,+" neben dem letzten Abschnitt klicken. Der Name des neuen Abschnittes kann
direkt angepasst werden.

I o —
[ 5ChU|Ung ¥ Einfahrung |_:= SChUlung A4 Einfithrung Theorie +
Schiilhing OneNnte

2. Einen Rechtsklick auf einen bestehenden Abschnitt machen und die Moglichkeit ,Neuer
Abschnitt” auswahlen. Der Name des neuen Abschnittes kann direkt angepasst werden.

P
LIt Schulung « | Einfihpe=~""—
Umbenennen

E# Exportieren...

Schulung Oneb x ...,
Donnerstag, 23. Februar 201] 7} Verschieben oder kopieren...
DD In einem anderen Abschnitt zusammenfihren..

r‘; Hyperlink zu Abschnitt kopieren

I|: :I Schulu ng - Einfdhrung Theorie +

7 MNeue Abschnittsgruppe
3.3 Abschnitt durch Kennwort schitzen

Um einen Abschnitt mit einem Kennwort zu schitzen auf den entsprechenden Abschnitt einen
Rechtsklick machen und ,Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schitzen..." auswahlen.

P 1
Lt Schulu ng - Einfahrung Theorie |-1 ’
Umbenennen B

k2 Exportieren...
Link hinzuflgen X Loschen
Donnerstag, 8. Marz 2018 11:17 "’-E Verschieben oder kopieren...
DD In einem anderen Abschnitt zusammenfihren...
[& Link zu Abschnitt kopieren
. MNeuer Abschnitt

@ Meue Abschnittsgruppe

I Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schitzen... I

Abschnittsfarbe 4

Seite 3 von 32



SISl Fachhochschule Graubiinden
GR University of Applied Sciences

Auf der rechten Seite 6ffnet sich der Bereich ,Kennwortschutz”. Dort auf ,Kennwort festlegen...”
klicken und im neuen Fenster das Kennwort zweimal eingeben.

Kennwortschutz ®

Kennwort eingebern:
SRS
Kennwaort bestatigen:

v X
Kennwortschutz ——
Aktueller Abschnitt Wenn Sie das Kennwort verlieren oder

o TSP . wergessen, kann OneMote |hre Daten
= Der Abschnitt "Link" ist nicht nicht wiederherstellen, (Denken Sie

kennwortgeschitzt. daran, dass bei Kennwértern die
GroB- und Kleinschreibung beachtet
I Kennwort festlegen... I werden muss.)

Um den Abschnitt zu entsperren in den Schreibbereich klicken und das Passwort eingeben.

[t ) Geschitzter Abschnitt X
LIt Schulung ~ Einfihrung  Theorie Link

Abschnitt "Link” ist
kennwortgeschotzt,

Kennwort eingeben:

© i
| il Sie kénnen die Geschwindigkeit, mit
0 D|e5er AbSChnltt lSt der geschitzte Bereiche von OneMote
o gesperrt werden, in der Kategorie
kennWO rtgeSChUtZt' “Erweitert” unter "Datei” > "Optionen”
andern.
Klicken Sie hier, oder driicken Sie die
Abbrachen

EINGABETASTE, um ihn zu entsperren.

Ein entsperrter Abschnitt bleibt fur eine gewisse Zeit entsperrt. Um den Abschnitt manuell
wieder zu sperren im Bereich ,Kennwortschutz" auf ,Alle sperren” klicken.

Kennwortschutz v X
Aktueller Abschnitt

2 Abschnitt "Link" ist
X kennwortgeschitzt.

Kennwort dndern...

Kennwort entfernen...

Alle geschiitzten Abschnitte

Wenn Sie kennwortgeschitzte
Abschnitte 6ffnen, bleiben diese eine
gewisse Zeit lang entsperrt.

Sie kdnnen jetzt alle Abschnitte sperren.
(Strg+Alt+L)

Alle sperren

3.4 Kennwort andern oder entfernen

Um das Kennwort zu andern im Bereich ,Kennwortschutz” auf ,Kennwort andern...” klicken. Im
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neuen Fenster das alte und neue Kennwort eingeben und mit ,0K" bestatigen.

Kennwortschutz v X
Aktueller Abschnitt

[E’J Abschnitt "Link" ist
H kennwortgeschiitzt.

I Kennwert dndern... I

Kennwort entfernen...

Kennwort dndern

Altes Kennwork:

Kennwort bestatigen:

Heues Kennwoart eingeben:

x

Abbrechen

Um das Kennwort zu entfernen im Bereich ,Kennwortschutz” auf ,Kennwort entfernen...”
klicken. Im neuen Fenster das aktuelle Kennwort eingeben und mit ,OK" bestatigen.

Kennwortschutz S
Aktueller Abschnitt

—, Abschnitt "Link" ist

& kennwortgeschiitzt.

Kennwort dndern...

Kennwort entfernen...

3.5 Seitennamen andern

Kennwort entfernen

Aktuelles Kennwaort eingeben, um den
Kennwortschutz zu entfernen:

*

Abbrechen

Der Seitenname kann uber zwei Moglichkeiten geandert werden:

1. Auf jeder neuen Seite wird standardmassig oben links das Erstellungsdatum und die
Erstellungszeit angezeigt. Oberhalb des Datums und der Urzeit in die Seite klicken und den

Seitennamen eingeben.

'
LIt Schulung = | Einfahrung | (Theorie

Montag, 5. Marz 2018 16:44

+

LI} Schulung ~

Einfahrung Theorie +

Schulung OneNote

Montag, 5. Marz 2018
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2. Auf der rechten Seite wird eine Ubersicht aller Seiten des aktuellen Abschnittes angezeigt.
Auf die entsprechende Seite einen Rechtsklick machen, auf ,Umbenennen” klicken und den
Seitennamen eingeben.

@ Seite hinzufiigen -

Schulu

75 Laschen

'S

& Ausschneiden

3.5 Neue Seite einflgen

Oben rechts auf ,Seite hinzufligen” klicken und die neue Seite wird in diesem Abschnitt erstellt.

2 I @ Seite hinzuflgen I

Theorie OneMote
Theorie Teill 2

4. Notizen erstellen und bearbeiten

4.7 Notizen erstellen

Um Notizen einzugeben, auf die gewlinschte Stelle klicken und mit der Eingabe beginnen.

'
[ SChUlung v Einfiihrung Theorie +

Schulung OneNote

Donnerstag, 23. Februar 2017 14:30

ik

Um eine Notiz zu erstellen, an die entsprechende Stelle klicken und mit dem Schreiben der Notiz beginnen.
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4.2 Notizen bearbeiten
421 Link einfligen
Wenn z.B. www.fhgr.ch eingegeben wird, wandelt OneNote die Eingabe in einen Link um.

L[} Schulung ~ | Einfahrung |\ (Fheane +

Schulung OneNote

Donnerstag, 23. Februar 2017 14:38

Um sine Notiz zu erstellen, an die entsprechende Stelle klick:

www.htwehur.ch

Um einen Link zu Webseiten, Dateien oder anderer Seiten innerhalb der Notizen manuell zu
erstellen den Text, der als Link verwendet werden soll, markieren.

P71
LIt Schulung « | Einfibrung O Theorie  OGRE  +

Schulung OneNote

Donnerstag, 23. Februar 2017 14:39

Uber das Register ,Einfiigen” auf den Button ,Link" klicken.

1k

B e 9 - Schulung OneMote - Oneli

DATEL START EINFUGEN ZEICHMEM
» =N i = " =i
T BE (] = & % ®

Schreibbereich  Tabelle Dateiausdruck Dateianlage I Gesca.nntes Link Audio Video Datum
einfigen - Bild aufnehmen aufnehmen
Einfiigen Tabellen Dat Link Aufnahme Z

Link (Strg+K)

| Einen Link zu Webseiten, Dateien
oder anderen Stellen innerhalk
Threr Motizen erstellen,

!
Lt Schulung «~ | Einfihrung | Theorie

Crhiihhino Nnallnta
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Im neuen Fenster kann

eine URL im Feld ,Adresse:" eingegeben werden (1)
eine Datei ausgewahlt werden (2)

ein Notizbuch, ein Abschnitt oder eine Seite ausgewahlt werden (3)

La B
Link S
Anzuzeigender Text:
Link
Adresse: 2
1

Oder einen Speicherort in Onelote auswahlen:
|I‘-Jach Text im Titel suchen

Alle Notizblicher

Mein Motizbuch

HTW
3
B Schulung
Einfdhrung
Theorie
E Link

[ Link hinzufigen

4.2.2 Datei einfligen

Uber das Register ,Einfligen” die Maglichkeit ,Dateianlage” anklicken und die einzufiigende
Datei auswahlen.

B © © :

DATEL START I EINFUGEM I ZEICHMEM VERLAUF UBERPRUFEMN
i D = mJ | -]
v x| v 8

Schreibbereich  Tabelle
einfligen -

Dateiausdruck] Dateianlags]

Kalkulationstabelle Diagramm B

-

-

Auswahlen ob die Datei (1) oder ein Ausdruck (2) eingefligt werden soll.

Datei einflgen

1 D Datei anfiigen

2 Ausdruck einfiigen

et

Wenn die Datei eingefugt wird, wird die Datei als Symbol angezeigt. Mit einem Doppelklick auf
das Symbol wird die Datei gedffnet.
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deoffice_s...

Wenn ein Ausdruck eingefiigt wird, wird die Datei als Symbol angezeigt und die einzelnen
Seiten werden den Notizen hinzugefligt.

deoffice_softwareone_studenten_switchaai - Kopie_GK Bearbeiten

[llml Fachhochschule Graubiinden
[C13Y University of Applied Sciences

Microsoft Office (iber die FH Graublinden beziehen (Studierende)

Bezug des Microsoft Office

1. Gehen Sie ins Intranet (my.fhgr.ch) der FH Graublnden und klicken Sie dort auf
Informatik und weiter auf Microsoft Office.
2. Unten auf den Link .SoftwareOne” klicken (Verlinkung zum Onlineshop).

Achtung: Wenn die Datei oder ein Ausdruck eingefligt wird, sind dies nur Kopien. Bei einer
Anderung an der Originaldatei wird diese nicht automatisch im OneNote Ubernommen.

4.2.3 Email in Notizen verknipfen

Die Email, welche mit den Notizen verknupft werden soll, im Outlook markieren und an die
gewdunschte Stelle im OneNote ziehen.

Die Moglichkeit ,Datei anfugen” auswahlen und die Verknipfung wird im OneNote erstellt.

Email verknlUpfen

Freitag, 9. Marz 2018 13:40
Datei einfigen x

D Datei anfiigen :g
OneMote

Ausdruck einfiigen Schulung
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Mit einem Doppelklick auf die Verknipfung wird die Email normal gedffnet.

Fachhochschule Graubiinden
University of Applied Sciences

o
- -
Machricht McAfee E-Mail-Scan ADOBE PDF 2 Was méachten
P Fa P
lgnaorieren & r [F2 Besprechun E-
9 e [3 [RBesprechung
z@Junk-E-MaiI* Laschen Antworten  Allen  Weiterleiten E-@Weitere' Macl
antwaorten
Laschen Antworten

Fr. 09.03.2018 13:41

Support Informatikdienste

OneMote Schulung
An Rupp Carmen

Diese Email soll mit dem OneMote verkniipft werden.

4.2.4 Grafik einfigen

Es gibt mehrere Mdglichkeiten eine Grafik einzufligen. Dazu in das Register ,Einfuigen’
wechseln und eine der drei Moglichkeiten auswahlen:

Datei Start bt
: =
W = &+ - S

Schreibbereich  Tabelle Dateiausdr Bildschirmausschnitt Bilder Onlinegrafiken
einfiigen - 1. 2. 2

Einflgen Tabellen Bilder

1. Mit dieser Option wird ein ausgewahlter Bereich auf dem Computerbildschirm erfasst und
als Bild in den Notizen eingeflgt.

2. Mit dieser Option kann eine auf dem Computer, im Netzwerk oder auf einem anderen
Laufwerk gespeicherte Bilddatei eingefugt.

3. Mit dieser Option konnen Bilder online gesucht und eingefligt werden.
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4.2.5 Tabelle einfligen

Um eine Tabelle einzufligen in das Register ,Einfligen” wechseln und die Moglichkeit , Tabelle”
auswahlen. Den Mauszeiger Uber das Raster bewegen, um die gewtnschte Tabellengrosse

auszuwahlen.

Eﬂ ((:—} ('.) =

DATH START EINFUGEN ZEICHM

B ® %

DATH START

2
=T
¢ ';‘ einfligen

Schreibbereich | Tabelld Dateiausdruck Dateiar Einfiigen
infi = -
Fintugen Lt Schulu
Einflgen Tabellen .
Schu

EINFUGEN

5 0

ZEICHNEN VE

E=

Schreibbereich Tabelle Dateiausdruck Dateianlage Kalki

-

5x5 Tabelle ateier

I

OO0
I
I
Ooooon
Donnerst [ ][ LILICILICICIE]
D O
D O

Um die Tabelle zu bearbeiten, die Tabelle anklicken und in das Register ,Tabelle” wechseln.

Datei Start Einfiigen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Hilfe ITabeIIe I

1
i)
Tabelle Spalten Zeilen
laschen laschen laschen

BE B = B B

Tabelle  Spalten Zeilen Zelle
auswihlen auswihlen auswihlen auswihlen

Auswihlen Laschen

[} Mein Notizbuch ~ [ schulung | (Viichiige Notizen

Schulung OneNote

Donnerstag, 8. Juni 2023

16:17

E=

Dariiber Darunter Links

FH o HB

Rechts

einfligen einfiigen einflgen einfagen

Theorie

Einflgen

+

Falls die Tabelle zu komplex werden sollte, kann die Tabelle im OneNote in eine Excel-Datei
konvertiert werden. Dazu die Tabelle anklicken und im Register ,Layout” auf ,In Excel-Tabelle

konvertieren” klicken.

Tabelle
p— e — L
Rechts Rahmen Schattierung | |Linksbindig| Zentriert Rechtsbindig | Sortieren | In Excel-Tabelle
=n einfiigen | ausblenden = = konvertieren
Farmat Ausrichtung Daten Konvertieren
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4.2.6 Kategorien verwenden
4.2.6.1 Kategorien zuweisen

Den Text, der einer Kategorie zugewiesen werden soll, markieren und die entsprechende
Kategorie im Register ,Start” auswahlen.

DATH START EINFOGEN ZEICHMEM VERLAUF UBERPRUFEN ANSICHT
s %Ausschneiden

Giibi - -|i=-i=- == % |Uberschrift1 Aufgaben (Strg+1)
Einfagen ER Kopieren N A-l=-|x Oberschrift 2 : 5 Wichtig (5trg+2) :
- ~ Format dbertragen = * = = /  Frage (Strg+3) =
Zwischenablage Text

Formatvorlagen Kateg

'
LIt Schulung ~ | Einfahrung \(Theorie \(TGaE L +

Schulung OneNote

Donnerstag, 23. Februar 2017 14:39

Um eine Notiz zu erstellen, an die entsprechende Stelle klicken und mit dem Schreiben der Notiz beginnen.

Wie kann im OneMote eine Tabelle erstellt werden?

Der Text wird mit dem Symbol der entsprechenden Kategorie gekennzeichnet.

'
Lt Schulung « | Einfihrung " Theorie O link 0\ +

Schulung OneNote

Donnerstag, 23. Februar 2017 14:30

Um eine Notiz zu erstellen, an die entsprechende Stelle klicken und mit dem Schreiben der Notiz baginnen.

? |wie kann im OneNote eine Tabelle erstellt werden?

[ ] Ischulungsvideos anschauen!

4.2.6.2 Kategorien suchen

Im Register ,Start” auf die Moglichkeit ,Kategorien suchen” klicken um die
Kategorienzusammenfassung zu offnen.

m ':(:':' s s Schulung OneMote - OneNote

DATH START EINFUGEM
alla Ausschneide
D usschneiden Ca

Kopieren
Einfiigen Aufgabenkategori
- ¥ Format iibertragen F

Zwischenablage gorien

L[} Schulung ~ | Einfihn

Die Kategorienzusammenfassung wird auf der rechten Seite des Fensters gedffnet.
Wenn darin auf eine Kategorie geklickt wird, 6ffnet sich die entsprechende Seite und der Text
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zu dieser Kategorie wird auf der Seite markiert.

#~| Kategorienzusamm... ¥ %

Suche abgeschlossen
Kategorien gruppieren nach:
Kategoriename v

Mur unerledigte Motizen anzeigen

Aufgaben ~

] Schulungsvideos anschauen!

Frage ~
?  Wiekann im OneMote eine Tabell...

?  Wie wird ein Link im OneMote ein...
Wichtig PN

Im OneMote muss nicht manuell g...

Unter ,Kategorien gruppieren nach” kann ausgewahlt werden, wie die Kategorien angezeigt
werden sollen.

rg+§) £~ Kategorienzusamm... ~ %

igen Suche abgeschlossen

T

a Kategoriename v

....... 1 rgeigen
Abschnitt

Titel -
Datum
Motiztext uen!

LLeage -
?  Wie kann im OneNote eine Tabell...

?  Wie wird ein Link im OneMote ein...
Wichtig ~

Im OneMote muss nicht manuell g...

Es konnen auch nur die unerledigten Notizen angezeigt werden. Dafuir das Hakchen bei ,Nur
unerledigte Notizen anzeigen” aktivieren.

£~ Kategorienzusamm... ™ %

Suche abgeschlossen

Kategorien gruppieren nach:

| Kategoriename ||

[] Mur unerledigte Motizen anzeigen

Aufgaben ~

[] Schulungsvideos anschauen!

Unten rechts kann angegeben werden, in welchem Bereich die Kategorien gesucht werden.
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Durchsuchen:

Dieses MNotizbuch -
Diese Seitengruppe
Dieser Abschnitt

Diese Abschnittsgruppe
Dieses Motizbuch

Alle Motizbcher
Motizen von heute
Motizen von gestern
Motizen dieser Woche
Motizen letzter Woche
Altere Motizen

grstellen

14:39
10.03.2017

S S T

4.2.6.3 Zusammenfassung erstellen

Um die Zusammenfassung der Kategorien zu erstellen unten rechts auf
,Zusammenfassungsseite erstellen” klicken.

Durchsuchen:

Dieses Notizbuch X

Effu Ergebnisse aktualisieren

[€z Zusammenfassungsseite erstellen

Siehe auch

Kategorien anpassen

Es wird im aktuell gecffneten Abschnitt eine neue Seite erstellt. Die Kategorien auf der
Zusammenfassung sind jedoch nur Kopien. Wenn das Original angepasst wird, wird die
Anderung in der Zusammenfassung nicht tbernommen oder umgekehrt.

GRS B
DATEL START EINFOGEN  ZEICHMEN  VERLAUF UBERPRO
£ nels - - .
& Calibri Light ~ |20 ~ i= - i=~
Einfogen ' - Ak, | =
- ¥ Format iibertragen FoK U & x, Y& =
Zwischenablage Text
1 -
Lt Schulung ~ (VERfGRRG | Theone  IEREIL - Duschsuchen (Strg+E Fakd
2 (%) Seite hinzufogen
Kategorien
Freitag, 10. Marz 2017 1.0 B
Theorie Teil 2
Kategorien
Aufgaben

[7] schulungsvideos anschauen!

Frage
7 Wie kann im OneNote eine Tabelle erstellt werden?
‘7 Wie wird ein Link im OneNote eingefigt?

wichtig

Im OneNote muss nicht manuell gespeichert werden.
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4.2.7 Outlook-Aufgaben

Den Text, welcher zu einer Outlook-Aufgabe umgewandelt werden soll, markieren und Uber das
Register Start/Outlook-Aufgaben die gewlinschte Option auswahlen.

[m] > o, F;
[m]
al | = =
e Kategorien] Outlook- Seite per E-  Besprechungsdetails
suchen JAufgabeny Mail senden h

| Heute (Strg+Umschalt+1)
|* Morgen (Strg+Umschalt+2)
5 | Diese Woche (5trg+Umschalt+3)
|* Machste Woche (Strg+Umschalt+4)
| Kein Datum (Strg+Umschalt+5)
|* Benutzerdefiniert... (Strg+Umschalt+K)

o]

Der Text wird als Outlook-Aufgabe dargestellt. Diese Aufgabe ist nach kurzer Zeit auch im
Outlook sichtbar.

'
Lt Schulung « (UERfahing ™/ Theorie

Theorie

Montag, 13. Marz 2017 14:33

|*  Dies soll eine Qutlook-Aufgabe werden.

Anordnen nach: Kennzeichen: Fillig am Heute

| Meue Aufgabe eingeben |

4 | Morgen

Dies soll eine Outlook-Aufgabe werden.

<k

Seite 15 von 32



SISl Fachhochschule Graubiinden
GR University of Applied Sciences

4.2.8 Outlook Termine

Im Register ,Start” Uber ,Besprechungsdetails” werden alle Termine von diesem Tag angezeigt.
Wenn ein Termin eines anderen Tages eingefligt werden soll auf ,Besprechung eines anderen
Tages auswahlen...” klicken.

=

Besprechungsdetails|

-

Heutige Besprechungen

'Mathias Schule
| 00:00 - 00:00

| Mittagessen

| 12:00 - 13:00
Englisch (ibW 301)

| 18:00 - 20:00

I E‘EI; Besprechung eines anderen Tages auswﬁhlr:n...l

Zu dem gewulnschten Tag navigieren, den Termin auswahlen und auf ,Details einfligen”
klicken.

rD' tlook-Besprechungsdetails einfiigen ﬁ‘
© ®|Donnerstag, 30. Marz 2017 i

Wihlen Sie die Besprechungsdetails aus, die Sie einflgen machten:
Zeit Betreff
09:00 - 10:00 Schulungsunterlagen erstellen

l Details einflgen I [ Abbrechen ]

b

Der Termin wird jetzt im OneNote angezeigt. Uber ,Link zu Outlook-Element: klicken Sie hier”
kann der Termin geoffnet werden.

Besprechungsbetreff: Schulungsunterlagen erstellen
Becorechunoss e =0 0 (l (9010

Teilnehmer (Reduzieren)
?_—I Rupp Carmen (Besprechungsorganisator)

Notizen
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4.2.9 Zeichnen
4.2.9.1 Freihand in Text umwandeln

Mit dem Stift, dem Finger oder der Maus den Text im OneNote eingeben.

Hallo

Mit dem Werkzeug ,Lassoauswahl” den Text umranden und ,Freihand in Text" auswahlen.

Link hinzufigen - OneMNote

Start Einfiigen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht

N @ [~ A A A A AL ] ) 5 oA 4
f Radierer |-’\.—4 |’\—'4 “_\_4 |ﬂ_\_4 |__¥_4 ‘! Eg_xi: Schreibbereich Laschen Anor'dnen Dreren F:’:\_I;:td eihand in

einfiigen

€[>
X
1

W
"

m
=
B
o
o

Tools en Bearbeiten ieren

il . A
Lt Schulung ~ (Erthung Fheona | Link |+

1zufligen

. Marz 2018 11:17

|__|I [ B i
LIt Schulung ~ (DERGRURG STRERE | Link | 5

Link hinzuftgen

Donnerstag, 8. Marz 2018 11:17

Hallo
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4.2.9.2 Text markieren

Im Register ,Zeichnen” im Bereich ,Zeichentools” den gewUlinschten Stift oder Marker

auswahlen.

Start Einflgen Zeichnen

Verlauf Uberprifen Ansicht Hilfe

SN NI BN B B &
[ )
sV e RV Y b
Auswihlen |Lassoauswahl ] ] ] ] ] . Stift Mitl Finger Lineal
hinzufiigen ~ zeichnen

Auswahl

Zeichentools
— =

Eingabemodus | S5chablonen

Wenn die gewtinschte Farbe und/oder Starke nicht angezeigt wird, kann unter ,Pfeil nach

unten” die Farbe und die Starke selbst ausgewahlt werden.

Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Hilfe

> Q WYYy + &

e, mn v | I 4

Auswihlen Lassoauswahl o ] W v M Stift Mit Finger Lineal
W

hinzufiigen ~ zeichnen
Auswahl Zeichentools Eingabemodus | Schablonen

Wenn ein neuer Stift/Marker erstellt wurde, wird dieser angezeigt.

Start Einfiigen Zeichnen

Verlauf Uberprifen Ansicht Hilfe

% (N || || _|_ @j
., | m A 4
Auswihlen Lassoauswahl = L] M Stift Mit Finger
hinzufiigen ~ zeichnen

Auswahl Zeichentools

&

Lineal

Eingabemodus | Schablonen

Seite 18 von 32



SISl Fachhochschule Graubiinden
GR University of Applied Sciences

4.2.10 Text aus Bild kopieren

Den Text einscannen oder abfotografieren und das Bild im OneNote an der gewiinschten Stelle
einflgen.

Einen Rechtsklick auf das eingefligte Bild machen und ,Text aus Bild kopieren” auswahlen und
dber ,CTRL+V" den Text an der gewlnschten Stelle einfligen.

J%  Ausschneiden

Notizen E® Kopieren

Dies soll eine Outlook-Aufgabe el BidkopieteD

Tﬁ Einfiigeoptionen:
.

|

Speichern unter...

Link... (Strg+K])

&P

Link zu Absatz kopieren
Reihenfolge 3

Drehen »

Verschieben
GréBe dndern DI'ESEF TEK‘t SD”
4l OriginalgréBe wiederherstellen aus einem B||d in

Dleser TE} Bild als Hintergrund festlegen dES OneMaote
Alternativtext...

i . kopiert werden
aus e'nerT Text im Bild als durchsuchbar definieren » !

das OneNote | i
5. Organisieren und Suchen
5.1 Reihenfolge andern

Um die Reihenfolge von Seiten oder Abschnitten zu andern, die Seite oder den Abschnitt mit
der Maus anklicken und an die gewtnschte Stelle verschieben.

5.2 Unterseiten erstellen

Die Seiten, welche zu Unterseiten geandert werden sollen, markieren und mit der Maus nach
rechts ziehen.

@ Seite hinzufiigen @ Seite hinzufiigen
Theorie Theorie

Theorie OneNote Theorie OneMote
Theorie Teil 2 Theorie Teil 2
Kategorien Kategarien
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Die Unterseiten konnen ein- und ausgeblendet werden.

Theorie IE'

Theorie OneMote .
Theorie v
Theorie Teil 2
- Kategorien
Kategorien |
| |
5.3 Suchfunktion

Oben rechts kann angegeben werden in welchem Bereich gesucht werden soll.

Durchsuchen (Strg+E) ,CE

Auf dieser Seite suchen (Strg+F) |

2l

Diesen Abschnitt
Diese Abschnittsgruppe

Dieses Motizbuch

W Alle Notizbicher

Diesen Bereich als Standard festlegen

Eingeben nach was gesucht werden soll. Wenn ein Suchresultat angeklickt wird, wird die
entsprechende Seite gedffnet und das gesuchte Word gelb markiert.

m @ © 6 = 7T HEH - 8 X
OYN{B START | EINFUGEN  ZEICHNEN  VERLAUF Rupp Carmen - H
- i T s
& %Aussthnelden [Catibri Light ~]20 ~|i= + }
B ) Kopieren .
infugen - -
-9 ' Format abertragen F KN 4
Zwischenablage Text ~
[} Schulung ~ L_ x-
—
Abgeschlossen: alle Notizblcher Auf Seite suchen (Strg+F)
[Anderung)
’; Letzte Auswahl
[ Link hinzufagen (Schulung>Link)
In Titel: Link (1)
Der erstellte Link soll zu diesem Text fihren. = Link (Schulung)

Auf Seite: Link (2)

[ Kategorien (Schulung> Theorie)
[ Schulung OneMote (Schulung>Einfihrung)

?  Wie wird ein Link im OneNote eingefiigt?
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6. Vorlagen erstellen und nutzen

6.1 Vorlage erstellen

Eine Seite wie gewtinscht einrichten und unter dem Register ,Einfligen” auf ,Seitenvorlagen”
klicken.

B © 5 <
$t B B 50O 2| B

Schreibbereich  Tabelle Dateiausdruch Datum  Zeit Datum undll Seitenvorlagen
einfigen - Uhrzeit -
Einfigen Tabellen Zeitstempel Seiten

L[} Schulung v (ERRH
Im Bereich Seitenvorlagen rechts unten auf ,Aktuelle Seite als Vorlage speichern” klicken.

&) Vorlagen in Office.com

Immer eine bestimmte Vorlage verwende:

Wihlen Sie eine Vorlage, die Sie fir alle
neuen Seiten im aktuellen Abzchnitt
verwenden machten.

Keine Standardvaorlage v

Meue Vorlage erstellen

Altuelle Seite als Vorlage speichern

Den Vorlagennamen angeben und auswahlen, ob diese Vorlage flr den aktuellen Abschnitt als
Standardvorlage genutzt werden soll oder nicht. Anschliessend auf ,Speichern” klicken.

Als Vorlage speichern u

Vorlagenname: |Beispiel Vorlage|

|:| Als Standardvorlage fr neue Seiten im aktuellen Abschnitt
festlegen.

[ Speichern J l Abbrechen ]

Die neu erstellte Vorlage erscheint jetzt unter ,Meine Vorlagen”.

Vorlagen M
Seite hinzufiigen

Figen Sie eine Seite hinzu, die auf einer
der folgenden Vorlagen basiert,

Meine Vorlagen ~

Beispiel Vorlage

Studium v
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6.2 Vorlagen nutzen

Es sind bereits Standardvorlagen von Microsoft eingebunden.

Vorlagen vx

Seite hinzufiigen
Figen Sie eine Seite hinzu, die auf einer
der folgenden Verlagen basiert.

Meine Vorlagen v
Studium v
Diverse Seitenformate v
Business v
Dekorativ v
Aufgabenlisten v

Um eine Seite von einer Vorlage zu erstellen, die gewtinschte Vorlage suchen und anklicken.

B®©® 53 -s

START ZEICHNEN
$ B B 0 )

Schreibbereich Tabelle ~Datei k Datei K i fle Diag
enfigen - - -
Tabellen

EINFUGEN VERLAUF UBERPRUFEN At

Bilds

Einfiagen

Dateien

as!

i Schulung ~

Link

Project Overview

Mittwoch, 15. Marz 2017 10:07

Project Name:
Company Name:
Presenter Name:
Description
Describe the project in non-technical terms.
Project Goals
e Ultimate goal of project

e Relationship to other projects
® High-level timing goals

Description

e Describe the project in non-technical terms.

Team/Resources

* State assumptions about resources allocated to this project
e People
* Equipment

| Link hinzufigen
Seite ohne Tited

Project Overview
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Rupp Carmen + n

Vorlagen
Seite hinzufugen

Fugen Sie eine Seite hinzu, die auf einer
der folgenden Vorlagen basiert,

Meine Vorlagen N
Beispiei Yorlage
Studium v

Diverse Seitenformate v

Project Overview

otes 1

Simple Meeting Notes 2
Informal Meeting Notes
Personal Meeting Notes
Detailed Meeting Notes
Formal Meeting Notes
Informazioni generali progetto
Note riunione semplici 1
Note fiunione semplici 2
Note nunione informal

Note riunione personali

Note riunione dettagliate
Note riunione formali

Vue d'ensemble du projet
Notes 1 simples sur la réunion
Notes 2 simples sur I3 réunion

Notes informelles sur Ia réunion
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7. Notizbuch gemeinsam nutzen
7.1 Netzlaufwerk

Das Notizbuch auf dem Laufwerk L abspeichern. Alle Personen, die auf diesen Ordner Zugriff
haben, konnen auch das Notizbuch 6ffnen und bearbeiten.

7.2 SwitchDrive

Das Notizbuch im Switch-Drive Ordner auf dem Notebook/PC abspeichern.

Im Webbereich vom Switch-Drive https://drive.switch.ch anmelden und den entsprechenden
Ordner freigeben.

Um einen Ordner im SwitchDrive jemandem freigeben zu kénnen, muss die Person sich
mindestens einmal im SwitchDrive angemeldet haben.

8. OneNote-Symbol
8.1 Standardwerte fur OneNote-Symbol andern

Um den Standardwert fir das OneNote-Symbol zu andern einen Rechtsklick darauf machen
und Uber ,Standardwerte fir OneNote-Symbol” die gewlinschte Moglichkeit auswahlen.

|
Neue schnelle Notiz (Windows+N)

OneMNote 6ffnen (Windows+Umschalt+ M)

Bildschirmausschnitt erstellen (Windows+ Shift+5)

I Standardwerte far OneNote—SymboII b

Schliefen

Neue schnelle Notiz (Windows+N)
OneMote &ffnen (Windows+Umschalt+N)

Bildschirmausschnitt erstellen (Windows+Shift+5)
"  Meue schnelle Motiz (Windows+ M) Standardwerte fir OneMote-Symbol >
OneMote &ffnen (Windows+Umschalt+N) SchlieBen
Bildschirmausschnitt erstellen (Windows+Shift+5)

6 Warter [[%  Deutsch [Liechtenstein) g

Der hinterlegte Standardwert wird durch einen Klick auf das OneNote-Symbol ausgefihrt. Die
anderen Moglichkeiten mussen Uber einen Rechtsklick ausgewahlt werden.
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8.2 Neue schnelle Notiz

Eine neue schnelle Notiz kann Uber die Tastenkombination ,Windowstaste + N" oder Uber das
OneNote-Symbol erstellt werden.

Dazu uber einen Rechtsklick auf das OneNote-Symbol die Moglichkeit ,Neue schnelle Notiz"
auswahlen.

]
I Neue schnelle Notiz I (Windows+ N}
Onelote 6ffnen (Windows+Umschalt+ M)

Bildschirmausschnitt erstellen (Windows+ 5Shift+5)

Standardwerte for OneMote-Symbol »

SchlieBen

1552

o DEY 08.03.2018 E|

Schulung OneNote
Theorie
Praxis

Beispiele

Wenn Text markiert wird, wird eine ,Mini-Menlleiste” angezeigt, womit der Text formatiert
werden kann.

Calibi ~[11 ~|Ad- &= 3= -~ >~
FKUW-A-Z-iZ-aX &

H

Schulung OneMote
Theorie
Praxis

Beispiele
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Die normale Menduleiste kann uber die drei Punkte angezeigt werden.

4k

Schulung OneNote

Die verschiedenen Register entsprechen den gewohnten Registern im OneNote.
Im Register ,Seiten” kann zwischen den verschiedenen schnellen Notizen gewechselt werden.
Ebenfalls konnen neue schnelle Notizen erstellt, geldscht oder verschoben werden.

L3

E} 'E(:':' b s Schulung OneMote - OneMNote 7 EH = 0O X
DATEI START EINFUGEM ZEICHMEM ANSICHT SEITEN  Rupp Car. ~

< P 0k Lk

Vorherige MNichste Suchen  MNeuwe  Seite Seite
Seite Seite Seite laschen werschieben
Mavigieren Seiten
Beispiele

Uber den Pfeil oben rechts kann in die normale OneNote-Ansicht gewechselt werden.

weu b’

4k

Schulung OneNote

Theorie

Im OneNote werden die schnellen Notizen unter ,Mein Notizbuch” im Abschnitt ,Schnelle
Notizen" angezeigt.

Lt Mein Notizbuch + [ SchnelleNetizen | +

Schulung OneNote
Theorie
Praxis

Beispiele

Normalerweise wird der erste Eintrag als Seitennamen verwendet. Wenn der Seitennamen
anders sein soll, kann im OneNote die Seite umbenannt werden.
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[} Mein Notizbuch «

Schulung

S e i

Schulung OneNote
Theorie
Praxis

Beispiele

Schnelle Notizen +

12:44

| Schulung

8.3 Bildschirmausschnitt erstellen

Durchsuchen (5trg=E)

@ Seite hinzufiigen

Noch offen
Mathias

Uber einen Rechtsklick auf das OneNote-Symbol die Maglichkeit ,Screenshot aufnehmen”
auswahlen. Ein ausgewahlter Bereich auf dem Computerbildschirm wird erfasst und als Bild in
den Notizen eingeflgt.

Neue Kurznotiz (Windows+ALT+N)

OneMote 6ffnen (Windows+Umschalt+ M)

Screenshot aufnehmen

Standardwerte fir OneMote-Symbeol

Schliefen

Beim Speicherort die Seite auswahlen, in welcher der Bildschirmausschnitt gespeichert werden
soll.

e

Speicherort in OneNote auswahlen

=5)

Wihlen Sie einen Abschnitt aus, in den der kopierte Bildschirmausschnitt eingefigt werden soll:

Letzte Auswahl

[ Link hinzufiigen (aktuelle Seite)
Link (aktueller Abschnitt)

Alle Motizbiicher

Mein Notizbuch

HTW

=] Schulung
Einfdhrung
Theorie
= Link

7 Link hinzufiigen

(Schulung>Link)
(Schulung)
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9. An OneNote senden (Druckfunktion)

Das Druckmeni 6ffnen und den Drucker ,0OneNote (Desktop)” auswahlen und auf ,Drucken”
klicken.

s Drucken >

Allgemein

Drucker auswahlen

I 7@ Onelote (Desk'toej I

< >
Status: Dereit [] Ausgabe in Datei umleiten
Standort: Einstellungen
Kommentar:

mmentar Drucker suchen...

Seitenbereich

() Alles Anzahl Exemplare: |1 =

(®) Markierung Aktuelle Seite

Osstn: ot L2
1213 5218
Geben Sie entweder eine Seitenzahl oder 1 1
einen Seitenbereich ein. Z. B.: 512

Drucken Abbrechen

Beim Speicherort die Seite auswahlen, in welcher der Bildschirmausschnitt gespeichert werden
soll.

~
Speicherort in OneMote auswahlen ﬁ

Wahlen Sie einen Abschnitt aus, in den der kopierte Bildschirmausschnitt eingefigt werden soll:

|I o

Letzte Auswahl

[ Link hinzuftigen (aktuelle Seite) (Schulung=Link)
Link (aktueller Abschnitt) (Schulung)

Alle Notizblcher
Mein Motizbuch

HTW

=] Schulung

Einfihrung
Theorie
=] Link
[ Link hinzufiigen

|:| Diese Meldung nicht mehr anzeigen und immer die folgende Aktion ausfdhren:

[ An den ausgewdhlten Speicherort senden ] ’ In Zwischenablage kopieren ] [ Abbrechen
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10. OneNote exportieren

Um z.B. eine Seite zu exportieren Uber das Register ,Datei” die Moglichkeit ,Exportieren”
anklicken.

Danach kann ausgewahlt werden ob nur eine Seite, ein Abschnitt oder das komplette
Notizbuch exportiert werden soll. Anschliessend muss man entscheiden in welches Format
exportiert werden soll. Wenn alle Einstellungen gemacht sind auf ,Exportieren” klicken.

= Cxportieren

Neu
1. Aktuelles Element exportie.. 2. Format auswahlen:

E Faien Dateitypen

OneMote 2010-2016-Abschnitt (OME-Datei)

Offnen

Drucken

=, Abschnitt
(=

Freigeben

i

‘Word-Dokument (DOCK-Datei)
Exportieren DE: Notizbuch

IIIIII|'|‘

‘Word 97 - 2003-Dokument (DOC-Datei)
Senden

PDF (PDF-Datei)

==
Konto .
e KPS [(XPS-Datei)
Optionen
E“% ‘Webseite in einer Datei (MHT-Datei)
p—

1

Exportieren

Im neuen Fenster wenn notig den Speicherort und den Dateinamen anpassen und mit
,Speichern” bestatigen.

r 1
[ Speichern unter -— (s
O@d || « Data (D) b ruppcarmen b Eigene Dokumente b OneNote-Notizbacher b Schulung » + [ 43| [ Schulung durchsuchen -

Organisieren = Neuer Ordner EER @
(08 Mcrosoft Onetaty =, Name Anderungsdatum | Typ GroBe
J. OneNote RecycleBin 170320171047 Dateiordner
/¢ Favoriten Link hinzufugen.doc 280320171000 Microsoft Word D... 13K8
1§ Downloads

| Zuletzt besucht
B Desktop

- Biblictheken
&) Bilder
%] Dokumente
& Musik
H videos

/& Computer L4
&, system (C)
a Data (D)
% ruppearmen (Ve

8 HTW naTany T

Dateiname: | [E0CEE

Dateityp: [ Microsoft Word-XML-Dokument (* docx)

Scitenbercich: @ Ausgewahlte Seiten
©) Aktueller Abschnitt
) Aktuelles Notizbuch

=~ Ordner ausblenden Tools Abbrechen
!
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B

11. Stift nutzen

Wenn das Notebook zusammengeklappt, OneNote gedffnet ist und die Tastatur gestartet wird,
erscheint ein Schreibbereich worin mit dem Stift die Texteingabe gemacht werden kann.

DEU 13:43 |:|

09.04.2018

Schulung Schullung Schalung Schuhlung Schublung

OneNote 2006 SC‘(\\A\\M\S

Standartmaéssig ist der Schreibbereich oder die Tastatur im unteren Bereich fixiert. Uber das
markierte Symbol kann sie abgedockt werden und frei auf dem Bildschirm platziert werden.
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Um vom Schreibbereich zur Tastatur zu wechseln auf das markierte Symbol klicken und die
gewunschte Option auswahlen.

Deutsch (Schweiz)
Deutsch (Schweiz)-Tastatur

Franzésisch (Schweiz)
Franzésisch (Schweiz)-Tastatur

Spracheinstellungen

“

Jedoch ist es auch maoglich direkt in das Dokument zu schreiben. Dann wird der Text jedoch
nicht umgewandelt, sondern die Handschrift bleibt bestehen.

© ® §- =

Datei Start  Einfugen  Zeichnen Verlauf Uberprifen  Ansicht

[ [ I Mein Notizbuch ~ ["Sthnelle Notizen Neuer Abschnitt 1 4

Teamsitzung

rDO\QFUL WA -
Noca
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So konnen z.B. in einem Ausdruck aus einem anderen Programm handschriftliche Notizen
gemacht werden.

Datei  Start  Einflgen  Zeichnen  Verlawf  Oberprifen  Ansicht Hife

L} Mein Notizbuch v SR i L

tranet der FH Graublinden a <
Gescannte Dokumente \‘Qf\

Notfalladresse 1 Hilfefinfo & Keine Dateien gefunden

- Interne Veranstaltungen %@

oo enicking m spmen Raue
22.06.2023 12:15-13:00
fhar.ch/ Offene Stelle: Leiter:in Institut fir Tourismus und . e ~
stellen Freizeit eth - g
it itut fr Tour ind Freizeit (ITF) suchen wir per sofort oder
ereinbarung einen L
t Natfall / Emerg

in Institut fur Tourismus und Freizeit (30 %)

Raumreservationen

Raumaniragen for samiliche Standorte der FH Graubinden knnen direkt an
........ tion@fhgr.ch gesendet werden

weiter

Wenn die obere Taste des Stiftes gedruckt gehalten wird, kann ein Textbereich markiert

werden.
Uber das Symbol in der Mitte des markierten Bereichs, kann dieser Ausschnitt verschoben

werden.

\__,_ e
— — Gescannte Dokumente

| o - s | i \
[~ ~— | Notfalladrue © Keine Datesen gefunden 1
MChen | -
. =¥ / g:j
" = : /

o
fhgr.ch/ of
stellen Freizeit
nach

adresse fiir
en
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Um fir den markierten Bereich weitere Moglichkeiten anzuzeigen den Stift ca. 2 Sekunden im

markierten Bereich auf den Bildschirm drlcken.

.

Outlook-Aufgaben Kategorie

1 \_r\% Ausschneiden
X@ E@ Kopieren
25

X Léschen
Q)
g~

Drehen

Y
7 Ereihand in Gleichung

Wenn die Stifteigenschaften geandert werden, wird diese Anderung nur in dem markierten

Bereich angepasst.

P- 7 = x

Stifteigenschaften Léschen

»

Ausgewdhltes Freihandelement behandeln als *

Datei  Stat  Einfdgen  Zeichnen  Verlauf  Oberprifen  Ansicht Hife

LI} Mein Notizbuch ~  [ISiRRg

Institut fo

Gescannte Dokumente

O Keine Dateien gefunden
Interne Veranstaltungen
22.06.2023 12:15-13:00

Methoden erschiiessens

d Freizeit (30°%) Links

o kg o spen e
fhgr.ch/ Offene Stelle: Leiter:in Institut fur Tourismus und
stellen Freizeit
it fur Tourismus und Freizet (ITF) suchen wir per sofort oder
etecin T
ks

rrecht

Raumreservationen

[ FH

Iches das Urheberrecht im Bereich Studium, Lehre

Notfall/ Emergenc

raumreservation@fhgr.ch gesendet werden
weiter
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