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Liebe Leserinnen, lieber Leser,

dieses Buch ist ein Ubungsbuch und Nachschlagewerk
zu ONENOTE 2016.

Mit ONENOTE koénnen Sie digitale Notizblcher erstel-
len, bearbeiten und bei Bedarf auch gemeinsam mit
anderen Personen nutzen. Da ONENOTE zum MICRO- b )
SOFT OFFICE-Paket gehort, hat man das Programm in )"E"&“F‘?‘
der Regel bereits auf dem eigenen Computer. Die kos- ‘\%Mﬁ
tenlose ONENOTE-App ermdglicht es, eigene und ge-

meinsame Notizbicher zeit- und ortsunabhangig zu bearbeiten und auf Tablets
und dem eigenen Smartphone zu nutzen.

In diesem Buch machen Sie sich mit den Werkzeugen von ONENOTE vertraut.

Das Buch gliedert sich in 10 Kapitel, vom Einstieg ins Programm bis zum Einsatz
der Software in Lern- und Arbeitsgruppen, offline und online. 50 Ubungen laden
dazu ein, ausgewahlte Funktionen praktisch zu erproben und sich gewinschte
ONENOTE-Fertigkeiten anzueignen. Die Ubungsaufgaben bauen aufeinander auf,
kdnnen aber auch einzeln und in anderer Reihenfolge bearbeitet werden.

Welche Vorteile bietet ONENOTE?

B In ONENOTE-Notizbiicher kann man Inhalte aller Art einfiigen: per Compu-
ter getippte Texte und handschriftliche Notizen, selbst gezeichnete Skiz-
zen, Bilder, Videos, Audio-Aufnahmen, Internetinhalte sowie PDF- und
OFFIce-Dateien, umfangreiche Dokumente sowie Prasentationsfolien.

Alles wird sehr Ubersichtlich gegliedert.
Bei Bedarf kann man gewiinschte Inhalte blitzschnell abrufen.

Man spart Zeit, ist gut organisiert und hat erforderliche Infos stets parat.
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Notizbuchseiten kann man auch prasentieren und gemeinsam anreichern,
drucken und per E-Mail oder nach WORD versenden.

In welchen Bereichen kann man ONENOTE einsetzen?

B Privat (Ideen- und Skizzenbuch, Journal, Reisetagebuch, Kochbuch),
B In der Schule und im Studium,

B Im Beruf (bei der Blroorganisation, Team- und Projektarbeit, usw.)

Welche Vorkenntnisse benétige ich fiir die Ubungen in diesem Buch?
B Keine. Erfahrungen mit anderen OFFICE-Programmen sind von Nutzen.
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I. Notizblcher anlegen und strukturieren

I. Notizblicher anlegen und strukturieren

Inhalte in diesem Kapitel:
o  ONENOTE starten und beenden p
o Aufbau des ONENOTE-Bildschirms NZEEEEE

o Notizbicher anlegen

o Abschnitte, Seiten und Unterseiten
anlegen, léschen verschieben, umbenennen

o Farbe von Notizbichern und Abschnitten andern
o Texte und Bilder auf Notizbuchseiten eingeben und formatieren

o Bearbeitete Notizblicher 6ffnen und schliel3en

So starten Sie ONENOTE 2016

Tippen oder klicken Sie auf die ONENOTE-Kachel auf dem Desktop oder in der
Taskleiste unten am Bildschirmrand.

Sie konnen auch die WINDOWS-Schaltflache in der unteren linken Bildschirmecke
nutzen: Wahlen Sie hier ALLE PROGRAMME, ONENOTE 2016.

Die Arbeitsoberflache

Der Bildschirm von ONENOTE gleicht in wesentlichen Teilen anderen OFFICE-Pro-
grammen. Oben am Bildschirmrand steht der Name des Programms ONENOTE
2016. Links daneben steht der Name der Notizbuchseite.

Rechts oben am Bildschirmrand finden Sie die Schaltflachen:

MENUBAND-ANZEIGEOPTIONEN (das Menliband ein- oder ausblenden),

B viniviEREN (das ONENOTE-Fenster als Symbol in der Taskleiste anzeigen),
VERKLEINERN (GroRe des Programmfensters andern),

n SchlieRkreuz (Beenden von ONENOTE).

Oben links am Bildschirmrand sehen Sie Schaltflachen der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff. Klicken Sie auf den Listenpfeil der Leiste, um Schaltflachen zu
aktivieren oder zu deaktivieren. Aktivieren Sie Schaltflachen, die Sie haufig be-
notigen, zum Beispiel RUCKGANGIG oder SEITENANSICHT. Man kann hier auch fest-
legen, dass die Symbolleiste UNTER oder UBER DEM MENUBAND angezeigt wird.
Uber WEITERE BEFEHLE kann man der Leiste weitere Schaltflachen hinzufiigen.



