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schlieBe ich Fehler nicht vollkommen aus. Fir fehlerhafte Angaben und deren Folgen
Ubernehme ich weder eine juristische noch irgendeine Haftung.
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verwendeten Quellen und Abbildungen zu finden, so bitte ich um eine kurze Nachricht.

Die in dieser Unterlage abgebildeten bzw. zum Download angebotenen Dateien,
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Bankverbindungen usw. sind frei erfunden. Ahnlichkeiten und Ubereinstimmungen mit
lebenden oder toten Personen sowie real existierenden Organisationen oder
Informationen sind unbeabsichtigt und rein zuféllig.

Die durch mich erstellten Unterlagen kdnnen Verweise oder Links auf Internetseiten
anderer Anbieter enthalten. Auf deren Inhalt und Gestaltung dieser Angebote habe ich
keinen Einfluss. Hierfiir sind die Anbieter selbst verantwortlich.

Produkte, die als Warenzeichen eingetragen sind, sind nicht extra kenntlich gemacht. Die
in dieser Dokumentation verwendeten Hard- und Softwarebezeichnungen sowie
Markennamen der jeweiligen Firmen unterliegen im Allgemeinen warenzeichen-, marken-
und patentrechtlichem Schutz.
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ONENOTE KENNENLERNEN

1 OneNote kennenlernen

1.1 Einfihrung

OneNote ist mehr als nur ein digitales Notizbuch. Sie kénnen neben Texten und Bilder
auch Webinhalte, Dateiinhalte aus Audio, Video, Word oder PDF Dateien erfassen,
bearbeiten und verwalten. Es gibt keine Beschrankungen hinsichtlich der Ldnge und

Breite einer Seite.

Ihre Notizen kdnnen Sie sowohl auf einem lokalen Rechner, als auch auf mobilen

Endgeraten wie beispielweise auf einem Tablet oder Smartphone, nutzen.

TABELLEN AUFZAHLUNGEN UND NUMMERIERUNGEN
. . T b Aufzdhlungen fiir spontane Gedanken
_ Mitzubringendes Essen Menge | » Invielenverschiedenen Formaten
Apfel 5 = Spgar geschachtelte Gliederungen
.Clrangen _4 | 1. ErstellenSie nummerierteListen
Getranke g 2. Verwenden Sie sie flr schrittweise Notizen
FREIHANDEINGABEN ZEICHNUNGEN

A aaiRs

BILDER WEBINHALTE

Schon Ernst Barlach war von der
Residenzstadt Glistrow begeistert. Kein
Wunder bei dem imposanten Schlossbau mit
seinem verspielten Lustgarten davor, der
Altstadt mit ihren Fachwerkhdusern, dem
klassizistischen Rathaus und dem
ehrfurchtgebietenden Dom, der heute eine
Skulptur Barlachs beherbergt.

Aus <https://www.auf-nach-mv.de/residenzstaedte>
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1.2 OneNote Aufbau

ONENOTE KENNENLERNEN

Nach dem ersten Start von OneNote wird das Notizbuch HanDBUCH ONENOTE mit einer

Kurzanleitung eingeblendet.

NOTIZBUCHER

Notizblicher

Autor
£OV

H Auf-nach-MV

HTL Schnelle Notizen

¥

<

ABSCHNITTE

im aktuellen Notizbuch

Urlaubsregionen | Urlaubsorte 1

Barlachstadt Gistrow

Dienstag, 1. Mai 2018 07:07

www.questrow.de

Schon Ernst Barlach war von der
Residenzstadt Giistrow begeistert. Kein
Wunder bei dem imposanten Schlossbau mit
seinem verspielten Lustgarten davor, der
Altstadt mit ihren Fachwerkhdusern, dem
klassizistischen Rathaus und dem
ehrfurchtgebietenden Dom, der heute eine
Skulptur Barlachs beherbergt.

Aus <https://www.auf-nach-mv.d

Navigations- \/

SEITEN

Seitentitel

2

Residenzschloss Giistrow

ﬁ

bereich -
Container

im aktuellen Abschnitt

Durchsuchen (Strg+E) P~

(+) Seite hinzufiigen J
y

Hansestadte Mecklenburg-Vo v

Residenzstadte
Landeshauptstadt Schwerin
Barlachstadt Gustrow
Barockstadt Ludwigslust
Strelitzienstadt Neustrelitz

Seitenregister

Ablage fir schnell erstellte Notizen (Randnotizen)

ASTRID THATER
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ONENOTE KENNENLERNEN

1.3 Anzeige der Bedienelemente steuern

1. Klicken Sie auf das Register: DATEI.

2. Klicken Sie auf den Befehl: OPTIONEN.

3. Klicken Sie auf die Kategorie: ANZEIGE.

4., Aktivieren oder deaktivieren Sie die Kontrollfelder der anzuzeigenden

Bedienelemente.

D Das Aussehen von OneNote dndern.

Anzeige

OneNote-Symbol im Infobereich der Taskleiste anzeigen @

[ ] Alle neuen Seiten mit Hilfslinien erstellen

[ ] Neue Fenster fiir schnelle Notizen an der Seite des Desktops andocken @
[] Seitenregister links

Unverankerte Schaltfliche 'Neue Seite' nahe Seitenregistern anzeigen
Navigationsleiste links

[ ] Vertikale Scrollleiste links

Notizencontainer auf Seiten anzeigen

__] Benachrichtigungen zu Bildschirmausschnitten deaktivieren

SEITE | 6 ASTRID-THATER



NOTIZBUCHER

2 Notizblcher

2.1 Neues Notizbuch erstellen

Klicken Sie auf das Register: DATEI.
Klicken Sie auf den Befehl: NEu.
Geben Sie im Arbeitsbereich: Neues NoTizeucH im Abschnitt:
1. NoTIzBUCH SPEICHERN IN: den Pfad ein, wo Sie das Notizbuch speichern méchten.
4. Geben Sie in das Eingabefeld im Abschnitt: 2. NAME: den Namen des Notizbuches
ein.
5. Klicken Sie auf den Link: IN EINEM ANDEREN ORDNER ERSTELLEN, wenn Sie das
Notizbuch nicht im OneNote Standardverzeichnis ablegen mdchten.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache: NOTIZBUCH ERSTELLEN.

OneNote erstellt automatisch einen neuen Abschnitt mit dem Namen ABscHNITT1 indem

bereits eine OneNote Seite mit dem Namen SEITE OHNE TITEL angelegt wurde.

Im Hintergrund wird automatisch ein Ordner mit dem Notizbuchnamen angelegt. In
diesem Ordner liegen die einzelnen Abschnitte als *.one Dateien und das

Notizbuch-Inhaltsverzeichnis NoTIzBUCH OFFNEN.ONETOC2.

Neues Notizbuch

(a OneDrive - Personlich Ell;I Dieser PC

info@astrid-thater.de .
Notizbuchname:

ﬁ:] Dieser PC Auf-nach-MV

Iy

Ort hinzuflgen Fﬁl
Notizbuch

erstellen
Durchsuchen

In einem anderen Ordner erstellen

ASTRID THATER SEITE | 7



NOTIZBUCHER

ALTERNATIVE 1. Klicken Sie in der OneNote Navigationsleiste rechts auf den Pfeil neben dem
Notizbuchnamen.

2. Klicken Sie auf den Befehl: NOTIZBUCH HINZUFUGEN.

e & @ % »  Seite ohne.. Astrid Thater [ O X

Q

Start Einfiigen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht

o J—
¥ v/ Aufgabenkategorie 3 ¥
A A 'S T ’
- . Q Kategorien suchen

Einfugen Te'xt Formatvorlagen Kategorie b o0k aufgaben - E—I\fa\\ Besprechungsdetails
Zwischenablage Formatvorlagen Kategorien Besprechungen ~

1 Auf-nach-MV ~ | Neuer Abschnitt 1 + Durchsuchen (Strg+E Fohd

2 +) Seite hinzufugen

Montag, 30. April 2p18 18:02
Seite ohne Titel

2.2 Notizbuch schlieBen

Klicken Sie auf das Register: DATEI.
2. Klicken Sie auf den Befehl: INFORMATIONEN.
Klicken Sie im Arbeitsbereich: NOTIZBUCHINFORMATIONEN auf die

Schaltflache: EINSTELLUNGEN.

4, Klicken Sie auf den Befehl: SCHLIEBEN.
Autor
Einstellungen CA\Thater\Notizbuch\Autor
N zilm Web oder Netzwerk freigeben Notizbuch anzeigen
EDV
Einstellungen CA\Thater\Notizbuch\EDV
v 2ilm Web oder Netzwerk freigeben Notizbuch anzeigen
Auf-nach-MV
Einstellungen C\Thater\Vorbereitung OneNote\Notizblicher\Auf-nach-MWAuf-nach-MV
M _._ilm Web oder Netzwerk freigeben Notizbuch anzeigen
ALTERNATIVE 1. Klicken Sie in der Navigationsleiste mit der rechten Maustaste auf das zu

schlieBende Notizbuch.

2. Klicken Sie auf den Befehl: NOTIZBUCH SCHLIEBEN.

SEITE | 8 ASTRID-THATER



NOTIZBUCHER

2.3 Notizbuch 6ffnen

Klicken Sie auf das Register: DATEI.

2. Klicken Sie auf den Befehl: OFFNEN.
Klicken Sie im Arbeitsbereich: NoTizBucH OFFNEN im Abschnitt:
VON ANDEREN ORTEN AUS OFFNEN auf die Schaltfléache: DURCHSUCHEN.

Von anderen Orten aus 6ffnen

@ Zuletzt verwendet Heute
Ei Auf-nach-MV
I C:» Thater » Vorbereitu...

30.04.2018 18:50

(& OneDrive - Persdnlich

info@astrid-thater.de Ei Autor 30.04.2018 18:50
! C:» Thater » Notizbuch

ﬁj Dieser PC

Liste der zuletzt gedffneten Notizblicher

Ort hinzuftgen

Durchsuchen

1. Klicken Sie in der OneNote Navigationsleiste rechts auf den Pfeil neben dem ALTERNATIVE
Notizbuchnamen.

2. Klicken Sie auf den Befehl: ANDERE NOTIZBUCHER OFFNEN.
Wird das zu 6ffnende Notizbuch in der LISTE DER ZULETZT GEOFFNETEN NOTIZBUCHER TippP

angezeigt, dann klicken Sie auf das gewtinschte Notizbuch in der Liste der zuletzt

gedffneten Notizblcher.

ASTRID THATER SEITE | 9



NOTIZBUCHER

2.4 Notizbuch exportieren

2.4.1 Exportieren als OneNote-Paket (ONEPKG-Datei)

In einem OneNote-Paket kénnen Sie ein komplettes Notizbuch speichern.

Klicken Sie auf das Register: DATEI.

2. Klicken Sie auf den Befehl: EXPORTIEREN.
Klicken Sie im Arbeitsbereich EXPORTIEREN im Abschnitt: 1. AKTUELLES ELEMENT
EXPORTIEREN auf den Eintrag: NoTIzBUCH.

4, Klicken Sie im Arbeitsbereich ExPORTIEREN im Abschnitt: 2. FORMAT AUSWAHLEN auf
den Eintrag: ONENOTE-PAKET (ONEPKG-DATEI).
Klicken Sie auf die Schaltflache: EXPORTIEREN.
Geben Sie einen Speicherort und einen Dateinamen ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache: SCHLIEBEN.

Exportieren

1. Aktuelles Element exportieren: 2. Format auswahlen:

Dateitypen

Seite
=

[E| OneNote-Paket (ONEPKG-Datei)

= Abschnitt
= PDF (PDF-Datei)

Notizbuch _

QI XPS (XPS-Datei)

E Webseite in einer Datei (MHT-Datei)

=

Exportieren

2.4.2 Exportieren als PDF

Klicken Sie auf das Register: DATEI.

2. Klicken Sie auf den Befehl: EXPORTIEREN.
Klicken Sie im Arbeitsbereich EXPORTIEREN im Abschnitt: 1. AKTUELLES ELEMENT
EXPORTIEREN auf den Eintrag: NOTIZBUCH.

4, Klicken Sie im Arbeitsbereich EXPORTIEREN im Abschnitt: 2. FORMAT AUSWAHLEN auf
den Eintrag: PDF (PDF-DATEI).
Klicken Sie auf die Schaltflache: EXPORTIEREN.
Geben Sie einen Speicherort und einen Dateinamen ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache: SCHLIEBEN.

HINWEIS Kennwortgeschitzte Seiten werden nicht in die PDF-Datei ibernommen.

SEITE | 10 ASTRID-THATER



NOTIZBUCHER

2.5 OneNote-Paket (ONEPKG-Datei) 6ffnen

Klicken Sie auf das Register: DATEI.
Klicken Sie auf den Befehl: OFFNEN.
Klicken Sie im Arbeitsbereich: NoTizBucH OFFNEN im Abschnitt:
VON ANDEREN ORTEN AUS OFFNEN auf die Schaltfléache: DURCHSUCHEN.
4. Wechseln Sie in den Ordner in der die OneNote-Paketdatei gespeichert wurde.
Wechseln Sie auf den Dateityp: ONENOTE-PAKET IN EINER DATEI (*.ONEPKG).

Klicken Sie auf die OneNote-Paketdatei doppelt.

2.6 Zwischen Notizblichern wechseln

Klicken Sie im Navigationsbereich auf das anzuzeigende Notizbuch.

Notizblicher *
Autor v
EDV v
Auf-nach-MV v
Segeln v
Wenn die Navigationsleiste nicht am linken Bildschirmrand vollstandig zu sehen ist, HINWEIS

dann klicken Sie in der OneNote Navigationsleiste rechts auf den Pfeil neben dem

Notizbuchnamen und anschlieBend auf das anzuzeigende Notizbuch.

ASTRID THATER SEITE | 11



ALTERNATIVE

NOTIZBUCHER

2.7 Speicherort andern

2.7.1 Notizbuch Speicherort andern

1. Klicken Sie in der Navigationsleiste mit der rechten Maustaste auf das Notizbuch.
2. Klicken Sie auf den Befehl: EIGENSCHAFTEN.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache: SPEICHERORT ANDERN.
4., Wadhlen Sie den neuen Speicherort aus.
Notizbucheigenschaften X
Anzeigename: Auf-nach-MV
Wirkt sich nicht auf den Namen des tatsachlichen Notizbuchordners aus.
Farbe: -
Auf-nach-MV
Speicherort: C: » Thater » Vorbereitung OneNote » Notizbticher » Auf-nach-MV Speicherort &ndern...
Standardformat: ~ OneNote 2010-2016-Notizbuchformat In 2010-2016 konvertieren
Abbrechen
1. Klicken Sie auf das Register: DATEI.
Klicken Sie auf den Befehl: INFORMATIONEN.
Klicken Sie im Arbeitsbereich: NOTIZBUCHINFORMATIONEN auf die
Schaltflache: EINSTELLUNGEN des Notizbuches.
4, Klicken Sie auf den Befehl: EIGENSCHAFTEN.

2.7.2 Standardspeicherort dndern

Klicken Sie auf das Register: DATEI.
Klicken Sie auf den Befehl: OPTIONEN.

Klicken Sie auf die Kategorie: SPEICHERN UND SICHERN.

e

Markieren Sie im Abschnitt: SpeICHERN den Eintrag: NOTIzBUCH-
STANDARDSPEICHERORT.

5. Klicken Sie auf die Schaltfldche: ANDERN.

E Die Speicherung und Sicherung von Notizen durch OneNote d@ndern.

Speichern
Abschnitt "Schnelle Notizen" C:\Users\athat\Documents\OneNote-Notizbticher\Schnelle Notizen.one
Sicherungsordner C:\Users\athat\AppData\Local\Microsoft\OneNote
Notizbuch-Standardspeicherort C:\Users\athat\Documents\OneNote-Notizbticher
Andern...

SEITE | 12
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NOTIZBUCHER

2.8 Anzeigename andern
1. Klicken Sie in der Navigationsleiste mit der rechten Maustaste auf das Notizbuch.
2. Klicken Sie auf den Befehl: EIGENSCHAFTEN.
3. Geben Sie im Eingabefeld: ANZEIGENAMEN einen neuen Namen ein.
Beachten Sie, dass beim Andern des Anzeigenamens der Ordnername des Notizbuches HINWEIS

unverandert bleibt. Es wird lediglich der Notizbuch Name in der Navigationsleiste

geandert.

2.9 Notizbuch Farbe andern

Klicken Sie in der Navigationsleiste mit der rechten Maustaste auf das Notizbuch.
Klicken Sie auf den Befehl: EIGENSCHAFTEN.

Klicken Sie auf das Listenfeld: FARBE.

2.10 Reihenfolge der Anzeige im Navigationsbereich @ndern

Klicken Sie in der Navigationsleiste mit der rechten Maustaste auf das Notizbuch.

2. Klicken Sie auf den Befehl: NACH OBEN bzw. NACH UNTEN.
Ziehen Sie das Notizbuch im Navigationsbereich bei gedriickter Maustaste nach oben ALTERNATIVE
oder unten.

2.11 Notizbuch |6schen

1. SchlieBen Sie das zu I6schende Notizbuch.

2. Léschen Sie das Notizbuch im abgelegten Pfad Gber den Windows Explorer.

ASTRID THATER SEITE | 13



NOTIZBUCH-PAPIERKORB

3 Notizbuch-Papierkorb

Jedes Notizbuch enthadlt einen eigenen NoTIzBUCH-PAPIERKORB. In diesem werden
geldschte Abschnittsgruppen, Abschnitte und Seiten automatisch oder auf Riickfrage
verschoben und dort 60 Tage aufbewahrt. OneNote legt fiir jedes Notizbuch
automatisch einen Ordner mit dem Namen ONENOTE_REYCLEBIN unter dem Notizbuch-

Ordner an. In diesen Ordner werden alle geléschten Abschnitte und Seiten verschoben.

3.1 Elemente wiederherstellen
Klicken Sie auf das Register: VERLAUF. =
2. Klicken Sie in der Gruppe: VERLAUF auf das A

Notizbuch-

Symbol: NOT1zBUCH-PAPIERKORB. .
Papierkorb -

3. Klicken Sie auf den Befehl: NoTIzBUCH-
PAPIERKORB.

4, Verschieben Sie die geldéschte Abschnittsgruppe,
den Abschnitt oder die Seite aus dem Notizbuch-

Papierkorb in das gewtlinschte Notizbuch.

Klicken Sie auf den griinen Pfeil, um wieder zum Notizbuch zu gelangen.

l

v Geléschte Seiten Urlaubsregionen

Auf-nach-MV
| OneNote_RecycleBin

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Seite oder einen Abschnitt, um sie bzw. ihn wiederherzustellen. Elemente werden nach 60 Tagen endgliltig geloscht

Mecklenburgische Ostseekliste

Montag, 30. April 2018 18:02

ALTERNATIVE 1. Klicken Sie im Navigationsregister mit der rechten Maustaste auf den Namen des
Notizbuches.

2. Klicken Sie auf den Befehl: NOTIzBUCH-PAPIERKORB.

SEITE | 14 ASTRID-THATER



NOTIZBUCH-PAPIERKORB

3.2 Notizbuch-Papierkorb leeren

Klicken Sie auf das Register: VERLAUF.
Klicken Sie in der Gruppe: VERLAUF auf das Symbol: NOTIzBUCH-PAPIERKORB.

Klicken Sie auf den Befehl: PAPIERKORB LEEREN.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen geldschten Abschnitt. ALTERNATIVE
2. Klicken Sie auf den Befehl: PAPIERKORN LEEREN.
Moéchten Sie einzelne Abschnitte oder Seiten aus dem NoTizBUCH-PAPIERKORB |6schen, TipP

dann klicken Sie den Abschnitt oder die Seite mit der rechten Maustaste an und klicken

anschlieBend auf den Befehl: LOSCHEN.

3.3 Notizbuch-Papierkorb Verlauf
3.3.1 Notizbuch-Papierkorb Verlauf deaktivieren

Mochten Sie, dass keine geldschten Elemente in den NoTIzBUCH-PAPIERKORB verschoben

werden, dann deaktivieren Sie den Verlauf des NOTIzBUCH-PAPIERKORBS.

1. Klicken Sie auf das Register: VERLAUF.

2. Klicken Sie in der Gruppe: VERLAUF auf das Symbol: NOTizBUCH-PAPIERKORB.

3. Klicken Sie auf den Befehl: VERLAUF FUR DIESES NOTIZBUCH DEAKTIVIEREN.

4, Klicken Sie auf die Schaltflache: JA oder NEIN.

Microsoft OneNote X

| Der Verlauf wurde deaktiviert. Méchten Sie den gesamten Notizbuchverlauf I8schen und alle Elemente in "Gelschte Notizen" fir das Notizbuch "Auf-nach-MV" endgiltig 18schen?

.

3.3.2 Notizbuch-Papierkorb Verlauf aktivieren

1. Klicken Sie auf das Register: VERLAUF.
2. Klicken Sie in der Gruppe: VERLAUF auf das Symbol: NOTizBUCH-PAPIERKORB.
3. Klicken Sie auf den Befehl: VERLAUF FUR DIESES NOTIZBUCH DEAKTIVIEREN.
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