Buro-Kaizen®

20 % mebhr Effizienz im Unternehmen

Warum Sie auf OneNote im
Buro nicht verzichten kdonnen

Handout




OneNote for Business

Warum Sie auf OneNote im Buro nicht verzichten kénnen

m Tagesablauf

09:00 Start

10:30 - 11:00 Kaffeepause
12:30-13:30 Mittagspause
15:00 - 15:30 Kaffeepause
17:00 Ende

2 www.biiro-kaizen.de



» Handout: www.buero-kaizen.de/seminar-onenote/

BERATUNG ~ WEITERBILDUNG  REFERENZEN  MEDIEN ~ DOWNLOADS  BLOG  KONTAKT

'S o

Biiro-Kaizen®

Downloads zum Seminar: ,OneNote for Business™

Biro-Kaizen' Handout

‘ DOWNLOAD

s

.
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m Vorstellungsrunde und Erwartungen

= Person und Unternehmen
= Erwartungen

Umfrage:

= Wer arbeitet bisher noch kaum mit OneNote?

= Wer arbeitet schon taglich mit OneNote?

= Wer nutzt OneNote auch auf dem Smartphone?

= Wer arbeitet mit Office 365?

= Fur wen ist das heute das erste tempus-Seminar?
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m Was ist Buro-Kaizen?

5 www.biro-kaizen.de

m Mein Arbeitsplatz
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m Erfolgreiches Selbst- und Teammanagement mit Office 365

SharePoint/
Laufwerk

Outlook OneNote OneDrive

E-Mail Personliche Personliche
Verarbeitung Notizbicher Dateiablage

Gemeinsame Gemeinsame
Projekte Dateiablage

Transfer-
Ordner fir
Externe

Termin- und
Aufgaben-
planung

Gemeinsame
Notizbticher
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m Papierloses arbeiten: OneNote als digitale Alternative zu
Ordnern, Mappen und Foliensichtbtichern
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m 2 OneNote Versionen fur Windows

= OneNote 2016 (Office-Paket) —> Support bis Ende 2025
= OneNote fur Windows 10 (App) —> neuer Standard seit 2018
2003 2018 2025

9 www.biiro-kaizen.de

m Vor- und Nachteile von ,OneNote fur Windows 10

Vorteile Nachteile

= Einheitliche Optik mit anderen Apps = Outlook-Integration fehlt noch
= Aufgeraumte Oberflache = Keine lokalen Notizbucher

= Schnellere Synchronisation

= Platz fur mehr Abschnitte

= Funktionsupdates nur hier

Empfehlung: Bis die Outlook-Integration funktioniert, weiter mit OneNote 2016
arbeiten. Kann unter onenote.com/download kostenlos heruntergeladen werden.

Auch verfiigbar auf

Windows Store °| Windows Desktop Wne Mac © iPad © iPhone

Android © Web

10 www.biiro-kaizen.de



http://www.onenote.com/download

m Speicherorte: OneDrive Personal vs. OneDrive for Business

Standort der Server Speicherplatz

Microsoft Konto OneDrive Personal Server stehen unter 5GB
(kostenlos, anderem in Amerika.

outlook.com)

Geschafts-, Schul- OneDrive for Business Server flr 1.000 GB
oder Unikonto europdaische Kunden stehen in Europa.
(kostenpflichtig, Siehe auch: https://products.office.com/de-

Office 365) de/where-is-your-data-located

11 www.biro-kaizen.de

m Was gehort in ein OneNote-Notizbuch und was in die
Dateiablage?

Ablageort |OneNote-Notizbuch Dateiablage (OneDrive,
SharePoint, Laufwerk,...)

Beispiel- = Dokumentation zu Projekten = Prasentationen

Inhalte und Terminen wie Notizen, = Fotos, Videos, MP3
Besprechungsprotokolle, = Excel, Word, PDF
einzelne wichtige E-Mails .

Inhalte die friiher oft als Papier Inhalte die auch bisher schon als
abgelegt wurden Dateien abgelegt wurden

12 www.biiro-kaizen.de



https://products.office.com/de-de/where-is-your-data-located

= Neues Notizbuch fur Seminar anlegen

©

Informationen
Neu

O

Gffnen

Neues Notizbuch

Zuletzt verwendet

Drucken

&

OneDrive - tempus. GmbH
m.miller@tempusde.onmicraso...

Freigeben

Exportieren @3
Senden

LY
Konto

Feedback

Optionen

¥ @ 5

Websites - tempus. GmbH

m.miller@tempusde.onmicroso...

OneDrive - Personlich
marcel.miller@outlook.de

Dieser PC

Ort hinzuftigen

Durchsuchen

& OneDrive - tempus. GmbH
Zuletzt verwendete Ordner

Documents
OneDrive - tempus. GmbH

Notebooks
OneDrive - tempus. GmbH » Notebooks

I

Durchsuchen

Notizbuch anlegen - OneMote

13 www.btiro-kaizen.de

Datel  Start Zeichnen

st

Finfigen

D =

Notizblicher " Schnelle Natizen

1 Projekte v

2 Termine

YouTube v

] Schneile Notzen

Oberprifen  Ansicht

= A | Uberschrift 1
Ubers

chrift2 2

Ideeniiste | Einarbeinng Markus

Notizbuch, Abschnitt, Seite

€ Whssen % OneNote Papierwelt
Notizbuch -> Aktenordner
et i Abschnitt -> Trennregister
el edS Seite -> Papierblatt

Update ACT  Upoate abas  Domains kindigen | BK Akademie | Sceefles Infernat  High-Price Procut

S

n Aufgaben | Mail

Katogoren Enal

\b)}’

TeamsSemi. | - Voehd

m Struktur: Notizbuch, Abschnitt, Seite, Inhalt aktuelle Seite
(OneNote 2016)

+ s hinaigen
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W e WUwWNENWEY®WONDCo
= § 2 £ 3 = w -
E

Struktur: Notizbuch, Abschnitt, Seite, Inhalt aktuelle Seite
(OneNote fur Windows 10)

& o =
u ¢ A g A v iz = = = v Uberschrift 1 ~ | @ Oidieren
Notizbuch, Abschnitt, Seite
A
A Y b)’
OneNote Papierwelt 2
Notizbuch - ;‘\klt‘nurdner/ " /
Abschnitt > Trennregister . -

Seite -> Papierblatt
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Notizbiicher

1 Projekte

2 Termine

3 Personal

4 Vertrieb

5 Meetings

6 Wissen

7 Personlich
Abo Biro-Kaizen
IT tempus
Webentwicklung

Blog

YouTube
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Meine Tipps zur Ablagestruktur

Ich habe 7 dauerhafte Notizbtcher flr meine
personlichen Themen (durchnummeriert)

Fur gemeinsame Projekte gibt es jeweils eigene
Notizbicher aus Teams (damit individuelle Zugriffsrechte
vergeben werden kdnnen)

Ubersichtlichkeit: Nicht zu viel in ein Notizbuch packen
(z. B. nicht mehr als 15 Abschnitte pro Notizbuch)

OneNote ist kein endgultiges Archiv




= Kann man in OneNote Aufgaben organisieren?
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» Mobiles Arbeiten

16:40 . T - 15:38 - 16:08 - 16:08 -
- Deteion C 2 Q0 Bearbeiten B + = Q Teams & &
o oo w0k
@m®m s =] | Notizbiicher : a-
Gnstelngen  Kamers  Kalnder U = ——
Anlagen (® Aktuelle Notizen o
A 4 5 6 7 8 Avo BGro-Kaen

1 Projekte

Qa0

OneNote  Officelens  Teams  OneDrive

)

Planner  Taskfozk  GoogleMaps  Twitter

Perssmacn

2 Termine n@® B uw s M - B

Algemen

3 Personal 18 19 20 21 22

Team

4 vertrieb

25 26 27 28 29 L
5 Meetings

Transter

6 Wissen Ganztagn | Timo Urlaub (Skifahren)

=

>

=i

=

-

@ 4 =
=

Fitness Bj

-]

=]

[ ropieions

i e R i
Abo Biro-Kaizen 2 e
. — oo | sor ) Speint 40 (AbosMal
o'e
el s Webentwickiung 700 | Mitarbeiterabend - MM Tipps EDV bzw
e
8log
YouTube
v n Wabsntwickhing
Waitere Notizbicher

Q e Heate Kalender Eingang

- é B
N =ONE




B -
B et siro-Kaizen

Aligemein
Office 365
OneNote
Outlook

. Webentwicklung
. IT tempus
- Abo Buro-Kaizen
ﬂ YouTube

Einem Team beitreten oder ein g7,
Team erstellen

Suchen oder Befehl eingeben

. Berater Biiro-Kaizen > Allgemein *** Prvat )
Dieses

Unterhaltungen  Dateien OneNote +

Antworten von thnen und Ute Rot
« Antworten

Heute
Frank Berends (Gast) 11

Ich bin gerade mit Oliver beim WILMA und bei der Besprechung mit dem Coach kam folgende Idee: ware es méglich,
den Coaches in den Unternehmen zentral alle viertel oder halbe Jahr eine "Eninnerungsmo

& Antworten

Frank Berends (Gast) w1
Erinnerungsmail zu schicken mit fiir das Coaching interessanten Inhalten? Damit, so kann ich mir vorstellen, kommt
Biro-Kaizen auch bei dem Coach regelmaig ins Gedachtnis und die Inhalte konnen gaf. bei der Weiterfuhrung im
Unternehmen unterstatzen.

Mareike Brenner

30 Hi Frank, super Idee..¢) Das st eine Sache die du als Berater gerne in den Projekten, bei denen es passt
integrieren kannst. Das macht am meisten Sinn, wenn ihr das direkt macht um die Dinge anzusprechen, die
beim Untemehmen gerade dran sind. Liebe GruBe aus Giengen und noch viel SpaB bei WILMA! (&

« Antworten

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein

NG OB B - B>
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m Microsoft Teams (Chat, Dateien und OneNote an einem Ort)

Outlook

E-Malil
Verarbeitung

Termin- und
Aufgaben-
planung
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OneNote OneDrive

Personliche
Dateiablage

Personliche
Notizblicher

Gemeinsame
Projekte

Transfer-
Ordner fiir
Externe

Gemeinsame
Notizbticher

m Erfolgreiches Selbst- und Teammanagement mit Office 365

SharePoint/
Laufwerk

Gemeinsame
Dateiablage




Ideen fur Kaffeepausen

Outlook.com Account einrichten

Notizbticher auf OneDrive anlegen

OneNote App auf Smartphone herunterladen und Notizbtcher 6ffnen
Optimierung der Notizbuch-Struktur

Verknuipfung Outlook-Aufgabenliste + OneNote Dokumentation
WebClipper einrichten und testen

21 www.biro-kaizen.de

Die 4 Seminare fur effizientes Arbeiten

Grundlagenseminar: ,So geht Buro heute®
Vertiefungsseminar 1: ,Outlook for Business®
Vertiefungsseminar 2: ,OneNote for Business”

Vertiefungsseminar 3: ,,Office 365 for Business*

Weitere Informationen: www.tempus-akademie.de
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Blro-Kaizen Akademie — Wir machen Sie erfolgreich!

12 exklusive Video-Kurse E&
E-Mail-Flut meistern
Papierlos arbeiten
Dateiablage mit System
Team-Projekte managen
Modernes Zeitmanagement

Online-Community mit Forum [

"":"', B Kennenlern-Preis 199 € (statt regulir 365 €)

LT i -
prrmsc  \Weitere Infos und Anmeldung:
akademie.buero-kaizen.de/buerokaizenakademie-online/
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Mein Wunsch fiir Sie: Entspanntes und erfolgreiches
Arbeiten mit OneNote
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= Bewertungsbogen

Danke fur Ihre Bewertung!

g P e

Ihre Meinung ist uns sehr wichtig!

o
* % = % ¥ ¥ »

Herziichen Dank far Ihre Unterstatzung!

e tampus akademie.do
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Vielen Dank!
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1. Offene Vorgange dokumentieren

Outlook OneNote OneDrive

E-Mail-
Verarbeitung

Offene

Terminplanung \Vorgange

Dateiablage

Aufgaben-
management

Was ist eigentlich OneNote?

Bevor wir dazu kommen, wie man das Programm OneNote effizient OneNote ist mehr als
benutzt, moéchten wir zuerst die Frage beantworten, was OneNote ein digitales Notiz-
eigentlich ist und woflr es gemacht wurde. programm

OneNote gibt es seit der Microsoft-Office-Version 2003 und ist seit
der Version 2010 ein fester Bestandteil der Office-Programmpalette.
Das bedeutet, dass Sie es wahrscheinlich schon auf Ihrem Rechner
installiert haben — vielleicht ohne es zu wissen. Von der Grundidee
her ist OneNote eine digitale Alternative zum Papier und dessen
Ablage in Form von Leitz-Ordnern, Hangeregistern, Folien-
sichtbichern oder Pultordnern. Doch OneNote ist noch um einiges
vielseitiger einsetzbar.

OneNote ist das unbekannteste und am meisten unterschéatzte Office-
Programm von Microsoft. Wahrscheinlich wissen noch nicht einmal
zehn Prozent aller Biroarbeiter, dass sie OneNote auf ihrem Rechner
haben, geschweige denn, wie sie es nutzen kénnen. Und wer dann
doch anfangt, OneNote in seiner taglichen Arbeit einzusetzen, wird
schnell erkennen, dass OneNote schon lange nicht mehr nur ein
Notizprogramm ist.

Falls Sie kein Office-Paket haben oder noch mit einer alteren Version
als Office 2010 arbeiten, kénnen Sie sich die aktuellste OneNote-
Version unter dem Link onenote.com/download  kostenlos
herunterladen. Die einzige Einschrankung bei der kostenlosen
Version ist, dass Sie die Notizblicher nur online und nicht lokal
speichern konnen.



http://www.onenote.com/download

Die meisten Biroarbeiter nutzen fur alle Arten von Notizen Papier.
Besprechungsmitschriften, Projektdokumentationen oder einfach
auch ein Foliensichtbuch mit den wichtigsten Informationen wie
Telefonliste oder Kostenstellenplan werden von Hand aufgeschrieben
oder am PC erstellt und anschlie3end zum Abheften ausgedruckt. So
entsteht nach und nach eine riesige Ablage mit vielen gro3en Leitz-
Ordnern, Hangeregistern, Foliensichtbiichern und Notizblocken.

OneNote kann eine digitale Alternative fir die komplette Papier-
Ablage sein, denn in OneNote lassen sich Notizen nicht nur
anfertigen, sondern auch verwalten, strukturieren und organisieren.
So kann man die unterschiedlichen Ablage-Ebenen der Papier-
Ablage eins zu eins auch in OneNote abbilden.

i
I OneNote
|

Dariiber hinaus kann OneNote als digitales Programm viele
Schwachen der Papier-Ablage in eigene Starken umwandeln:

OneNote ist leicht zu fillen, da die meisten Inhalte ohnehin
schon digital zur Verfugung stehen. Egal woher wir
Informationen beziehen — ob aus E-Mails, von Webseiten,
Fotos oder sonstigen Dokumenten — digitale Inhalte in ein
digitales Programm einzufligen ist ein Leichtes.

OneNote kann leicht strukturiert werden. Durch die
verschiedenen Ablage-Ebenen kann man seine Gliederung
noch feiner gestalten, als das in Papierform mdglich ist.

OneNote kann leicht durchsucht werden. Alle Inhalte sind
genau wie auch in Outlook volltextindiziert und kénnen von der
Suchfunktion gefunden werden. Nicht nur Text, sondern auch
digitale Handschrift oder Text in Bildern — die Suche in
OneNote findet alles. Zudem ist die Suchfunktion unglaublich
schnell und findet alle Ergebnisse in Echtzeit schon wahrend
der Eingabe.
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OneNote kann leicht synchronisiert werden. So ist es mdglich,
all seine Notizen auf all seinen Geraten immer aktuell zu
haben. So kdnnen Sie keine Informationen mehr vergessen!

OneNote kann einfach geteilt werden. So kann man optimal
gemeinsam mit Kollegen an den gleichen Notizen arbeiten,
sogar zur selben Zeit auf der gleichen Notiz. OneNote ist
mehrbenutzerfahig. Damit sind alle Grundvoraussetzungen flr
eine effiziente Notizverwaltung geben.

Die beiden unterschiedlichen OneNote-Versionen

Es gibt fur Windows-PCs zurzeit zwei verschiedene Versionen von Die zwel OneNote-
Microsoft OneNote. Zum einen die Desktop-Version, die in der Regel Versionen fur

als Bestandteil des Office-Pakets mitinstalliert wird (OneNote 2016, Windows

2013, 2010) und die ab Windows 8 bereits vorinstallierte OneNote-

App aus dem Microsoft-Store. Beide Versionen unterscheiden sich

sowohl in der Benutzeroberflache als auch im Funktionsumfang.

Hier die Benutzeroberflaiche von OneNote 2016...

Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht ®

=.i= . |==|A Uberschrift1 7 Aufgaben (sige) " —1 En
- Wichtig {Strg+2) -
urfigen fromatibertogen  F I U o x, - | £ - A - =- Uberschrift2 . 9 fagesuges " dutgan -

gorie Kategorien  Qutiook-
suchen  Aufgaben -

Notizblcher 1 SchnelleNotizen jdeeniists | Interessemtenge. | Digitale Bloghei.  Digitale MA-Fit_ | Inteme Prozess.  Online-Worksh_ | Messner Produ.. | MUSTER Bora-

1 Projekte v <
2 Termine e Sonntag, 9. December 2018 10:38

3 Personal ~

4 Vertrieh ~

5 Meetings ~

6 Wissen @

7 Team w




...und hier die Benutzeroberflache der OneNote-App:

swrt  Gnfugen  Zekhnen  Ansicht  Kumnotizbuch Q@ O BTl S e
calibri Light a0 F K U ¢Z A & A v|iZ = M v Uberschrift 1 v || @ Diktieren
£, Felix Brodbeck 1 Prajekle jel
(© Aktuelle Noti Schnelle Notizen Seite ohne Titel
[ 1 projekte Ideenliste
B 2 Termine Intaressentengewin.
B 2 Personal Digitale Blogbeitrige
B 4verrien Digitale MA-Fitness..
B 3 Mectings Interne Prozessanal
B owissen Orline-workshop
W 77eam Messner Produktio.
Weitere Noti.., MUSTER Buro-Kaize..
~+ Natizbuch ~+ Abschnitt -+ Seite.

Das sind die Unterschiede zwischen den beiden OneNote-Versionen:

OneNote-Desktop-Version: OneNote-App:
Voller Funktionsumfang Intuitive Benutzeroberflache
Auch lokale Speicherung von Optimiert fur Handschrift
Notizblichern auf der (Noch) eingeschrankter

Festplatte oder einem File- Funktionsumfang
Server moglich

Wird nicht mehr mit neuen Notizblcher kdnnen nur noch

Funktionen weiterentwickelt online gespeichert werden
(OneDrive)

Schnellere Synchronisation
Wird mit neuen Funktionen
und regelmafigen Updates
weiterentwickelt

In diesem Leitfaden erklaren wir OneNote anhand der Desktop-
Version aus dem Office-Paket. Die meisten Tipps und Funktionen E
lassen sich aber auch eins zu eins auf die OneNote-App ubertragen.
Uberall, wo es Unterschiede oder Anderungen fiir die OneNote-App

gibt, sind diese zusétzlich erlautert. Sie erkennen diese zusatzlichen
Hinweise daran, dass sie mit dem OneNote-lcon, wie Sie es hier
rechts am Rand sehen kénnen, markiert sind. Leser, die die Desktop-
Version von OneNote nutzen, konnen die Abschnitte mit dem
OneNote-Icon Uberspringen. Generell ist die OneNote-App aber noch

nicht ganz so umfangreich wie die Desktop-Version, sodass einige
wenige Funktionen hier leider (noch) nicht vorhanden sind.
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Microsoft will alle vorhandenen Programmversionen von OneNote
vereinheitlichen. So soll die Bedienung und das ,Look & Feel“ des
Programms auf Smartphones, Tablets, Desktop-PCs und Macs
nahezu identisch werden. Und dies gewahrleistet die modernere
OneNote-App besser, als die bisherige Desktop-Version. Das ist der
Grund, warum Microsoft kinftig nur noch die OneNote-App
weiterentwickelt und im Zuge dessen die OneNote-App zur neuen
Standard-Version macht. Die Desktop-Version von OneNote kann
selbstverstandlich trotzdem weiterhin benutzt werden und wird auch
bis mindestens 2025 (Stand 2018) mit den notwendigen Sicherheits-
Updates versorgt.

Unsere Empfehlung: Wenn Sie entweder bereits mit der Desktop-
Version von OneNote arbeiten oder darauf angewiesen sind,
Notizbucher lokal zu speichern, empfehlen wir Ihnen die Desktop-
Version weiterhin zu nutzen. Wenn Sie allerdings erst mit OneNote
anfangen zu arbeiten oder lhre Notizblcher bereits auf OneDrive
gespeichert liegen, empfehlen wir lhnen, direkt auf die OneNote-App
als neuen Standard zu setzen.

Das erste Notizbuch anlegen

In OneNote arbeitet man mit sogenannten digitalen Notizbiichern.
Wenn Sie OneNote das erste Mal 6ffnen, ist dort meistens bereits ein
Notizbuch gedffnet.

Wir wollen nun aber gemeinsam ganz von vorn beginnen und ein
erstes eigenes Notizbuch anlegen.

Klicken Sie dazu oben links in OneNote auf den Reiter ,Datei“. u
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https://www.youtube.com/watch?v=gyBsHuDXWxU&t=4s&index=11&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

Datei Start Einflgen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht
A = = [ % -
Eﬁ @ CalibriLight - 20 - i= v =+ = 3= Ay Uberschrift1
Einfugen Frormatabertragen = F I U ab x, v £ « A v =- Uberschrift2 .
Zwischenablage Text Formatvorlagen
Notizblcher *+  Schnelle Notizen Ideenliste ' Interessentenge..  Digitale MA-Fit.. | Digitg
1 Projekte v
2 Termine v Samstag, 8. Dezember 2018 14:27
3 Personal v
4 Vertrieb v
5 Meetings v
L \ANI: Al

Klicken Sie nun links in der Menileiste auf den Reiter ,Neu"“.

©

Ll N otizbuchinformationen

Seite ohne Titel - OneN|

Neu
1 Projekte
Off _
nen Einitaluigan httpsi//onedrive.live.com/view.aspx?resid=20D402A67B4B1400%2114862&id...
Drucken ; S Personen zu diesem Notizbuch einladen Notizbuch anzeigen
P ot 2 Termine
Exportieren Einstellungen https://onedrive.live.com/view.aspx?resid=20D402A67B4B1400%2114875&id...
’ QPersonen zu diesem Notizbuch einladen Notizbuch anzeigen
Senden
2 D !

Hier missen Sie nun zunachst den gewiunschten Speicherort des
Notizbuchs auswahlen.
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Seite ohne Titel - OneNote

©

ICRCEN N cUes Notizbuch

Neu
@ Zuletzt verwendet
Offnen

OneDrive - tempus. GmbH
f.brodbeck@tempusde.cnmicro...

& OneDrive - Personlich
Notizbuchname:

Drucken

F . T
reigeben @ Websites - tempus. GmbH \F ?
f.brodbeck@tempusde.onmicro..
Exportieren
S OneDrive - Personlich
Senden felix.brodbeck@outlook.de
‘onto EI;I Dieser PC In einem anderen Ordner erstellen

Feedback
ceabad B Durchsuchen

Optionen

Folgende drei Méglichkeiten stehen zur Auswabhl:

1. Dieser PC
Die erste Speichermdglichkeit ist lokal auf der Festplatte lhres
Rechners. Das ist der richtige Speicherort fur alle Notizbiicher, die
nur Sie und auch nur von diesem Gerat aus bearbeiten mochten.

2. Netzwerk (tUber ,,Durchsuchen*)
Die zweite Speichermoglichkeit ist auf einem File-Server, zum
Beispiel dem gemeinsamen Laufwerk in einer Firma. Der File-
Server hat gegenuber der lokalen Festplatte den grof3en Vortell,
dass er in der Regel automatisch gesichert wird. Aul3erdem ist dies
ist der richtige Speicherort, wenn Sie mit Kollegen zusammen in
einem Notizbuch arbeiten méchten.

3. OneDrive/OneDrive for Business (mit Office365)

OneDirive ist der Cloud-Dienst von Microsoft. Dies ist der richtige
Speicherort, wenn Sie ein Notizbuch mit anderen Personen
gemeinsam bearbeiten mdochten, die keinen Zugriff auf ein
gemeinsames Laufwerk haben oder Sie Ihre Notizblcher auch von
Mobilgeraten aus 6ffnen méchten. Der Einsatz von OneDrive und
OneNote auf Mobilgeraten wird in spateren Kapiteln ausfihrlich
behandelt.

Wahlen Sie den Speicherplatz Ihrer Wahl aus (wir empfehlen, wenn
maoglich alle Notizblcher auf OneDrive zu speichern). Geben Sie dem
Notizbuch nun noch einen Namen. Wir wirden empfehlen, das erste
Notizbuch ganz bewusst als Test-Notizbuch anzulegen, in dem Sie die
verschiedenen Funktionen ausprobieren kénnen, ohne auf Struktur
und Aufbau achten zu missen. Dann kdénnen Sie das Notizbuch
spater bedenkenlos loschen und sich ausfuhrliche Gedanken Uber
Ihre Notizbuch-Struktur machen, die in diesem Kapitel spéater noch
genauer erklart wird. Klicken Sie anschlieBend auf ,Notizbuch
erstellen”.
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Informationen Neu eS NOtiZbUCh

Neu

@ Zuletzt verwendet @& OneDrive - Personlich
Offnen

Notizbuchname:

OneDrive - tempus. GmbH
f.brodbeck@tempusde.onmicro...

Drucken TEST—Notlzbuch‘

Freigeben @ Websites - tempus. GmbH Fﬁ’

fbrodbeck@tempusde.onmicro... :
Exportieren o Notizbuch

OneDri Persénlich arstellen
nevrive - Fersoniici
Senden A

felix.brodbeck@outlook.de

Konto EQ Dieser PC In einem anderen Crdner erstellen

Feedback
Seanac [~ Durchsuchen

Optionen

OneNote erstellt Ihnen nun Ihr neues Notizbuch.

Generell gilt: In OneNote gibt es weder einen Speichern-Button noch
missen die Notizblcher bei jedem Start von OneNote neu gedffnet
werden. OneNote soll wie ein analoges Notizbuch funktionieren und
speichert alles was Sie tun automatisch. Notizbiicher bleiben so lange
immer fest in OneNote gedffnet, bis diese manuell durch Anklicken mit
der rechten Maustaste und dem Befehl ,Notizbuch schlielRen”
geschlossen werden.

Notizblicher *  Schnelle Notizen Ideenliste  Interessentenge...
1 Projekte v
Dieses Notizbuch jetzt synchronisieren (Umschalt+F9)
2 Termine ® Notizbuch-Synchronisierungsstatus..
IE& Dieses Notizbuch freigeben

3 Personal E%, Link zu Notizbuch kopieren

4 Vertrieb ®

5 Meetings Nach unten
]E Notizbuch-Papierkorb
6 Wissen _
Eigenschaften...
7 Team EI( Notizbuch schlieBen

Selbst dann ist ein Notizbuch nicht geléscht und kann wieder geoffnet
werden, indem Sie auf den Reiter ,Datei® und dann links in der
Meniileiste auf ,Offnen” klicken.
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S)

LSS N otizbuch 6ffnen

Neu

Aus OneDrive offnen

Offnen £ Felix Brodbeck(Konto wechseln
Druckan Meine Notizblicher -
| 1 Projekte
Freigeben " Geteilt mit: Nur mich
| 2 Termine
Exportieren " Geteilt mit: Nur mich
Send 7713 Personal
encen " Geteilt mit: Nur mich
| 4 Kunden
Konto T Geteilt mit: Nur mich
| 5 Meetings
Feedback " Geteilt mit: Nur mich
Optionen Notizbiicher auf “OneDrive” verwalten

Nun erscheint eine Liste mit all lhren und fur Sie freigegebenen
Notizbtchern.

Um ein Notizbuch endgiltig zu I6schen, missen Sie die erstellte Datei
am entsprechenden Speicherort des Notizbuchs Iléschen. Den
Speicherort eines Notizbuchs kénnen Sie ganz einfach herausfinden,
indem Sie ein Notizbuch mit der rechten Maustaste anklicken und
.Eigenschaften® auswahlen.

Notizbucheigenschaften X

Anzeigename: 7 Team

Wirkt sich nicht auf den Namen des tats&chlichen Notizbuchordners aus.

Farbe: -
7 Team

Speicherort: OneDrive » Personlich » OneNote I Speicherort dndern...

Standardformat:  OneNote 2010-2016-Notizbuchformat In 2010-2016 kanvertieren




In der OneNote-App kdnnen Sie ein neues Notizbuch erstellen, indem
Sie ganz unten Link auf ,+ Notizbuch® klicken. E

[ BW° © VVISSen OTMTTE=VVOTRSTTOPD
B 7Team Messner Produktio...
Weitere Noti... MUSTER Buro-Kaize...
—|— Notizbuch —|— Abschnitt —|— Seite

Anschliel3end kdonnen Sie dem neuen Notizbuch noch einen Namen
geben und fur den Fall, dass Sie in OneNote mit mehreren Konten

angemeldet sind, noch das gewiinschte Konto auswahlen, in dem das
Notizbuch erstellt werden soll.

Neues Notizbuch

Notizbuchname

Konto

R f.brodbeck@tempusde.onmicrosoft.com
Geschafts-, Schul- oder Unikonto

g felix.brodbeck@outlook.de
4

Microsoft-Konto

Abbrechen




Um ein neues Notizbuch in OneNote auf dem Mac anzulegen, klicken
Sie zunachst ganz unten links in der Notizbuch-Navigationsleiste auf
den Befehl ,+ Notizbuch®.

EBUUKS
FIA-M Buch

Ideenspeicher

+ Notizbuch + Abschnitt Jr Seite

Im néchsten Schritt ist schon deutlich zu erkennen, dass Apple etwas
mehr Wert auf Asthetik legt, da nun zunachst die Farbe des
Notizbuchs ausgewéhlt werden muss (1). AnschlieRend kann rechts
daneben noch der Notizbuch-Name eingegeben und der OneDrive-
Speicherordner ausgewahlt werden (2). Im Gegensatz zu OneNote fur
Windows kann auf dem Mac kein lokaler Speicherplatz fur die
Notizblcher ausgewahlt werden. Klicken Sie zum Abschluss ganz
unten rechts auf ,Erstellen (3).

Microsoft OneNote

Zyan Orange Magenta Blauer Nebel Lila Nebel

EEEERN

Gelbbraun Zitrone Apfel Blaugriin Rote Kreide

Grin Rot

Silber Blau Gelb

Name: | projekte
. Q Wo: ¢ OneDrive - Persénlich s
Lila
a l Erstellen I

Das Schliel3en eines Notizbuchs funktioniert auf dem Mac ebenfalls,
indem man ein Notizbuch mit der rechten Maustaste anklickt und den
Befehl ,Dieses Notizbuch schliellen“ auswanhlt (4). Bereits bestehende
Notizblcher kdnnen Uber den Befehl ,Weitere Notizblcher* unterhalb
der Notizbuch-Ubersicht gedffnet werden (5).

www.bliro-kaizen.de




;% Marcel Miller 1 Projekte

| 1Projei~ . Workflow
Dieses Notizbuch synchronisieren  3S |

E; 2 Ter Link zu Notizbuch kopieren aite ahne Tital
Dieses Notizbuch schlieBen TEW

W spers Navigationsbereiche >

m 4 Vertrieb l Performance

B 5 Meetings | David Decker

B 6 wissen Zuriickdatieren

B 7 Team ° Online Marketing

Weitere Notizbilicher Lutzenberger

Die Ablage-Ebenen von OneNote

Notizblcher in OneNote kdnnen vom Prinzip her &hnlich wie eine Notizbucher konnen in
Ablage in Papierform strukturiert werden. Folgende drei Ebenen drei Ebenen

stehen lhnen dabei zur Verfigung: strukturiert werden
e Tite| - OneNote
Datei  Start  FEinfigen  Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht ®
B comnn E-E- ==k Ay B | & 2

Bfigen & | F I Uabx, - £-A- = Fomnatvoriagen + P Gutiook-Aufgaben - ;?iesfﬁé; Besprechungadetals

Zwischenablage Text Formatvoriagen Kategorien E-Mail Besprechungen ~

Notizblicher * Schrelle Notizen  |deenliste Interessentengewinnung Onlin... | Digitale Blogbeitrﬁg L
1 Projekte v
2 Termine v Samstag, 8. Dezember 2018 14:36
3 Personal v
4 Vertrieb v
5 Meetings >
6 Wissen v
7 Team v
Schnelle Notizen

1. Notizblcher
Die erste Ablage-Ebene bilden die Notizbiicher. Sie werden wie ein
Dokument angelegt und auch physisch als Datei gespeichert. Vom
Prinzip her sind sie wie ein Leitz-Ordner und kénnen mit mehreren
Trennregistern und Seiten strukturiert und gefllt werden.

2. Abschnitte und Abschnittsgruppen
Abschnitte und auch Abschnittsgruppen funktionieren wie Trenn-



register, die die Inhalte in einem Leitz-Ordner thematisch
gruppieren. So kdnnen auch in einem Notizbuch beliebig viele
Abschnitte angelegt und das Notizbuch so in verschiedene
Bereiche gegliedert werden. Einen neuen Abschnitt erstellen Sie,
indem Sie auf das kleine [+]-Symbol in der Abschnittsleiste klicken.

Datel  Start  Einfigen  Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht

o . ) a—
_t i Calibri Light <[ 20 -i= ~ = - | == i= Ay Uberschrift 1  Aufgaben (Strg+1) : IZ‘ iq m e

Wichtig iStrg+2)
Aufgabenkategorie Kategoren Outlock- | Seite per E-

finflgen Fromatubertagen  F I U b x, - £ - A - =- Uberschrift2 |2 2 frage (stge3 . i

n  Aufgaben * | Mail senden

Zwischznablage Text Formatucrizgen xaregerien € haai
Notizbicher +  Schnelle Notizen | deenliste Onl keti_  Digitale : + I ® Neue Abschrittsgrupr 1o
1 Projekte v W newe ppe 15

Eine Abschnittsgruppe kann innerhalb eines Notizbuchs nochmals
mehrere  Abschnitte  gruppieren und fungiert wie eine
Zwischenebene zwischen Notizbuch und Abschnitten. Eine neue
Abschnittsgruppe erstellen Sie, indem Sie mit der rechten
Maustaste in den leeren Raum rechts neben den Abschnitten
klicken und ,Neue Abschnittsgruppe” auswahlen.

3. Seiten und Unterseiten
In jedem Abschnitt kbnnen Sie beliebig viele Seiten anlegen, indem
Sie am rechten Rand auf den Befehl ,Seite hinzufigen® klicken.

Saita ohne Titel - OneNata

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberpriifen  Ansicht ®

= v “autgabenl ’:;W
ﬁj | Calibrilight <[20 - 3= ~ 1=« Py )% /1 hufgaben (Strg 1) E— § @
L= . Wichtig (Strg+2) - =G Kategorie o . . ; —
< L= srmatvarlagen y . SeiteperE- | Besprechungsdetails
FIUs®x-2 A= ? Frage (Strg+3) = | [Ricuticoat == el
Text For Kategorien E-Mail
Notizbiicher + Schnelle Notizen | |daanlista _ Digtale Blogbeitra N & Neue Abschnittsgruppe

1 Projekte v -

AUl v Samstag, 8. Dezember 2018 14:36
3 Personal ¥
4 Vertrieb 7
5 Meetings v
6 Wissen b4
7 Team e

[ schnelle notizen

Eine Seite entspricht genau wie in Papierform einem Blatt, nur
dass eine Seite in OneNote kein bestimmtes Papierformat oder
eine bestimmte GroR3e hat. AuBerdem kénnen Sie Seiten zu Unter-
bzw. Unter-Unterseiten einriicken, indem Sie die Seite am rechten
Bildschirmrand mit der linken Maustaste anklicken, diese gedriickt
halten und die Seite dann nach rechts ziehen und dadurch (auf
zwei Ebenen) einrticken.



Brodbeck, Felix E = X

S C e = I =

Aufgabenkategorie Kategorien Outlook- Seite per E- Besprechungsdetails
- suchen  Aufgaben -~ Mail senden v
Kategorien E-Mail Besprechypgen ~
Durchsuchen (Strg+E) /OV
2 —+ seite hinzuftigen
Seite ohne Titel
[+

Seite ohne Titel

Seite ohne Titel

Dadurch koénnen Sie alle Unterseiten einer Seite Uber das kleine
Pfeilsymbol rechts neben der entsprechenden Seite ein- und
wieder ausklappen. Wir empfehlen, die Seiten immer direkt auf die
zweite Ebene einzurticken. Dadurch wird optisch die groRtmdgliche
Ubersicht erreicht und die Unter- und Unter-Unterseiten lassen sich
ohnehin nur auf einer Ebene einklappen.

strukturellen Aufbau wie die Desktop-Version, nur dass in der
OneNote-App die Navigationsleisten fur Notizblicher (1), Abschnitte
(2) und Seiten (3) vertikal am linken Bildschirmrand angeordnet sind:

Die OneNote-App arbeitet selbstverstandlich mit dem gleichen
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Start Einfligen Zeichnen Ansicht Kursnotizbuch
F K U 2 A < A = iz
R Felix Brodbeck 1 Projekte /O
@ Aktuelle Noti... Schnelle Notizen v Seite ohne Titel
Sonntag, 9. Dezember 2018
o Projekte Ideenliste Seite ohne Titel
|:>b'< Seite 16schen
B 2 Termine Interessentengewin... Seite ohne Tite
EI] Seite umbenennen
i Digitale Blogbeitra .
i 3 Personal igitale Blogbeitrage ° gg Ausschneiden
B 4 Vertrieb Digitale MA-Fitness... E@ e
[~ Meetings Interne Prozessanal... ﬂE| Einfligen
B 6 Wissen Online-Workshop E)l Verschieben/kopieren
B 7Team Messner Produktio... Wisschim SR
. . ) &—  Unterseite hoherstufen
Weitere Noti... MUSTER Buro-Kaize...
—> Als Unterseite verwenden
e e L—% Link zu Seite kopieren
ﬁ Seite an Start anheften
Als ungelesen markieren
|E|j| Seite Ubersetzen
D Neue Seite unterhalb
Navigationsbereiche >
—|— Notizbuch —|— Abschnitt —|— Seite

Neue Abschnitte kénnen Sie uber den Befehl ,+ Abschnitt® ganz
unten in der Abschnittsleiste erstellen und neue Seiten Uber die
Option ,+ Seite“ ganz unten in der Seitenleiste.

In OneNote fir Mac erstellen Sie neue Unterseiten, indem Sie den
Seitentitel in der Seiten-Navigationsleiste mit der rechten Maustaste -
anklicken und ,Als Unterseite verwenden® auswéahlen.

[]




< 1 Projekte Q

Schnelle Notizen Workflow : :
Dienstag, 25.Juli 2017 11:06

Intranet Webseite Umbenennen

Léschen
Akademie Webseite Ausschneiden #EX

Kopieren #C
Performance Einfligen Y3V

Link zu Seite kopieren

m David Decker

Seite verschieben nach... &M
Zurlickdatieren Seite kopieren nach... 8C
Online Marketing Neue Seite &N

Als Unterseite verwenden \_88]
Lutzenberger
eBooks Navigationsbereiche >
FIA-M Buch

Inhalte in OneNote einfligen

In OneNote kdnnen die verschiedensten Arten von Inhalten eingefiigt
werden. Im Folgenden zeigen wir Ihnen, wie Sie Ihre Notizblcher in
OneNote mit Inhalten fillen.

" Listen Tabellen s | Tags
W 1. Ziffern Checklisten
e Aufzahlung Outlook Aufgaben
I .
—b + Vb2 — 4ac Hyperlinks it - é
12 = 2a Anhange E-Mails Audio Video

i Dateiausdrucke
* ppt
e pdf

S &5

Handsd(}riﬂ 2,
Skizzen )/WV__>




Text einfigen In OneNote kann Text
wie auf einem Blatt
Papier Gberall
eingefligt werden

Schnelle Notizen Ideenliste  Interessentenge.. ' Digitale Blogbei...  Digitale MA-Fit.. = Interne Prozess...

Inhalte werden in OneNote in Containern angelegt
Samstag, 8. Dezember 2018 14:27

o
Inhalte werden in "Containern" angelegt
und kénnen beliebig verschoben werden.

1
Wenn Sie einen neuen Container Uber einem bestehenden Container
anlegen wollen, fiihren Sie einen DOPPEL-KLICK an der gewlinschten
Stelle aus.

Wenn Sie zwei Container verbinden wollen, ziehen Sie die beiden
Container mit gedriickter SHIFT-Taste ineinander.

Im Gegensatz zu Word ist OneNote an keine feste Formatierung
gebunden, was das Einfigen von Text oder sonstigen Inhalten
betrifft. Wie auf einem normalen Blatt Papier kénnen Sie auch in
OneNote an der Stelle neue Inhalte einfiigen, an der sich Ihr Maus-
Cursor befindet. Text wird in OneNote in sogenannten Containern
angelegt. Diese kdnnen Sie mit gedruckter linker Maustaste (auf den
oberen grauen Rand) frei verschieben, Uberlagern oder mit
gedruckter SHIFT-Taste ineinander ziehen und dadurch verbinden.

Dateien einfligen oder als Dateiausdruck nach OneNote drucken Dokumente als
Dateiausdruck in
©oe v cm- ERE  OneNote einfugen

Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht
+~ B U | e . = | O
—— X L
v B1+ L &
Schreibbereich | Tabelle Dateiausdruck Dateianlage Kalkulationstabelle | Bildschirmausschnitt Bilder Onlinebilder
einfligen v v
Einfigen Tabellen i Bilder
Notizblcher *  Schnelle Notizen Ideenliste  Interessentenge.. Digitale Blogbei.. Digitale MA-
1 Projekte v
eBook Papierloses Biro
2 Termine M Samstag, 8. Dezember 2018 14:36
3 Personal v
4 Vertrieb v
5 Meetings v eBook
Papierlose...
6 Wissen v

Sie kdnnen alle moglichen Dateitypen, egal ob eine E-Mail, ein Bild,
ein PDF oder ein Office-Dokument, als Kopie in OneNote einfligen.
Dazu genlgt es die Datei mit der Tastenkombination [strg] + [c] zu


https://www.youtube.com/watch?v=GO44vZpoRQo&index=12&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

kopieren und an der gewtnschten Stelle in OneNote mit [strg] + [V]
wieder einzufigen oder alternativ in OneNote die Datei Uber den
Mendreiter ,Einfugen® und den Befehl ,Dateianlage® auszuwahlen
(siehe vorangegangenes Bild). Wenn Sie in Dokument mit [strg] + [V]
einfigen, fragt OneNote uUber ein Kontext-Menu, ob Sie das
Dokument als Anlage oder Ausdruck (Details siehe folgende
Beschreibung) einfigen mdchten:

Datei einfligen X

liis

Datei anfiigen

10

Ausdruck einfiigen

Eine besondere Funktion in OneNote nennt sich ,Dateiausdruck®. Sie
befindet sich im gleichen Menl direkt neben der Funktion
,Dateianlage“. Mit dem Befehl ,Dateiausdruck® kénnen Dokumente
wie PDFs oder Office-Dokumente Uber einen virtuellen Drucker als
digitaler Ausdruck in OneNote eingefiigt werden. Das eignet sich
hervorragend, um darauf wichtige Infos zu markieren oder sich am
Rand eigene Notizen dazu zu machen. Ein weiterer Vorteil ist, dass
die Dateiausdrucke tber die OneNote-Suchfunktion als Suchergebnis
gefunden werden kdnnen.

Notizblcher rer Produ.. | MUSTER Bara-..

" Schnelle Notizen | ldeenliste  Interessemenge.. | Digitale Blogbel.. | Digitzle MA-Fie. | Int

1 Projekte v ’

theckhste Vorbereitung Blro-Kaizen Workshop Tag 1

2 . ~
AL Dienstag, 5. September 2017 1055

B Checkliste Voroereitung Blro-Kaizen Workshop Tag 1

7 Team M Biiro-Kaizen”

Checkliste Vorbereitung Bliro-Kaizen® Workshop Tag 1

Mitarbeiterinformation
= Wiitarbeiter 3-4 Wochen ver dem Workshop informieren z. B. durch ein Einladungsschrelben {Muster
sind verfiigbar)

Anreise des Trainers
= Hotelibernachtung des Trainers buchen (Reservierungsbestaligung dem Trainer per E-Mail senden)

= Parkplatz reservieren + Pforiner informieren

= Wie findet der Trainer den Wer ist der ? Wer schliefit morgens auf?

Schulungsraum
I Schnelie Natizen = Schulungsraum reservieren + Beamer, Flipchart, dicke Stifte vorbersiten

Dateiausdrucke von Office-Dokumenten lassen sich nachtraglich
sogar noch veréndern, vorausgesetzt Sie benutzen OneNote ab der



Version 2013. Hier wird zu einem Office-Dateiausdruck zusatzlich
noch das Dokument auf der OneNote-Seite eingebettet. Wird dieses
aus OneNote heraus geoffnet und bearbeitet, erscheint nach dem
Speichern und Schlieen Uber dem Ausdruck eine Meldung, dass
dieser gegebenenfalls veraltet ist und aktualisiert werden kann, indem
das eingebettete Dokument mit der rechten Maustaste angeklickt und
die Option ,Ausdruck aktualisieren“ ausgewahlt wird. Die Ausdrucke
von Excel-Tabellen aktualisieren sich sogar automatisch.

Word-Dokument

Samstag, 8. Dezember 2018 14:27

@= Word-Dokument

I Der Ausdruck unten ist ggf. veraltet. Klicken Sie hier, um ihn zu aktualisieren. I

Das Einfigen von Dokumenten funktioniert in der OneNote-App auf
die gleiche Weise wie in der Desktop-Version. Beim Einfligen von E
Dateiausdrucken ist die OneNote-App bisher allerdings auf PDF-

Dokumente beschrankt. Beide Optionen finden Sie in der OneNote-

App im Menu ,Einfagen®.

1 Projekte

—
Start Zeichnen Ansicht Kursnotizbuch
€ | ) mavelle J{j patei [ PoF | [ Bilder g Onlinevideo <@ Link Q@ Audio  [T] Besprechungsdetails () Symbol
,O\ Felix Brodbeck 1 Projekte /O
Dateien
@ Aktuelle Noti... Schnelle Notizen Dateien
Sonntag, 9. Dezember 2018 10:45
m 1 Projekte Ideenliste
B 2Termine Interessentengewin.. }Q
PDF
B 3Personal Digitale Blogbeitrage
Datei
B 4 Vertrieb Digitale MA-Fitness...
B Meetings Interne Prozessanal...
B swi Online-Workshop B 2 B H ®
o ‘ uro-Kaizen
W 7 Team Messner Produktio...
20 % mehr Effizienz im Unternehmen
Weitere Noti... MUSTER Biro-Kaize...

Es gibt allerdings eine Méglichkeit, wie Sie auch weitere Dateiformate
wie Office-Dokumente oder auch E-Mails als Ausdruck in der
OneNote-App einfigen koénnen. Dazu missen Sie sich aus dem
Microsoft Store den Druckertreiber ,Send to OneNote“ herunterladen
und installieren. Offnen Sie dazu die Store-App und geben Sie oben
rechts in die Suche ,Send to OneNote“ ein. Installieren Sie
anschliefend den Druckertreiber:
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Send to OneNote ——
Microsoft Corporation * Productivity
* kK 15 2 Teilen

Mithilfe von An GneNate senden kénnen Sie aus beliebigen Apps auf eine OneNote-Seite
“"drucken”. Sobald ein Inhalt in OneNote vorhanden ist, kdnnen Sie von beliebigen Geréten aus
darauf zugreffen, sogar offline,

Mehr

’@ USK AB 0 JAHREN

Von nun an kdénnen Sie alle Dokumente und E-Mails Uber das
klassische Drucken-Meni und den Druckertreiber ,Send to OneNote*
als digitalen Ausdruck in der OneNote-App einfligen.

Informationen D ru C ke n

Speichern Geben Sie an, wie das Element
%] gedruckt werden soll, und
Speichern unter klicken Sie dann auf "Drucken".

Drucken
Drucken Drucker
< Send to OneNote
SchlieBen Bereit
|_°_|.'g, Druckoptionen

fice- i
Office-Konto E”’]Stellungen

Feedback

Memoformat

Optionen

In OneNote fur den Mac lassen sich lediglich Dateiausdrucke von
PDF-Dateien einfuigen, Ausdrucke von Office-Programmen sind hier — —
nicht maglich.




E-Mails Wichtige E-Mails
konnen direkt an

Posteingang - f.brodbeck@tempus.de - Outlook OneNote gesen det
gen Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun? werden
« = Archivieren EJ;I Verschieben " 6) Antworten &) Allen antworten — Weiterleiten
Speicherort in OneNote auswahlen X ]

Wiéhlen Sie einen Abschnitt oder eine Seite aus, in den oder die die E-Mail-Nachricht eingefiigt werden soll:

Letzte Auswahl

Schnelle Notizen (aktueller Abschnitt) (1 Projekte) .
Black-Friday (7 Team)
[ Word-Dokument (aktuelle Seite) (1 Projekte>Schnelle Notizen)

Alle Notizblcher

1 Projekte

2 Termine
3 Personal

4 Vertrieb

5 Meetings
6 Wissen

[] E-Mail-Notizen immer an den ausgewshlten Speicherort senden (kann spéter in den OneNote-Optionen angepasst werden).

Abbrechen

Wichtige E-Mails lassen sich aus Outlook heraus Uber den Button ,,An
OneNote senden® direkt an einer beliebigen Stelle in OneNote
ablegen. Dafir muss man zunachst nur die gewiinschte E-Mail
anklicken und anschlielend oben in der Mendileiste auf den OneNote-
Button klicken. Nun 6ffnet sich ein Fenster, in dem der gewlnschte
Speicherort ausgewahlt werden kann. So kann wichtiger
Schriftverkehr zur Dokumentation von Projekten oder Vorbereitung
von Terminen schnell und einfach an der richtigen Stelle in OneNote
abgelegt werden.



Handschriftliche Notizen oder Skizzen Auch Handschrift
kann in OneNote
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In OneNote gibt es oben in der Meniileiste einen Reiter ,Zeichnen®.
Hier kdnnen handschriftliche Notizen oder Zeichnungen entweder mit
der Maus oder auf Geraten mit Touchscreen auch mit dem Finger
oder einem Stylus (spezieller Stift fir Touchscreens) eingeflgt
werden. Auf Geraten wie dem Surface Pro von Microsoft oder auch
dem iPad Pro von Apple ist die Handschrift in OneNote eine echte
Alternative zur Handschrift auf Papier. Ausfihrlicher wird das Thema
.,Handschrift in OneNote“ behandelt, wenn es spater um ,Mobiles
Arbeiten mit OneNote" geht.



Checklisten in OneNote anlegen

RIKIKIKIRIKI

Samstag, 8. Dezember 2018

Vorbereitung OneNote-Workshop

14:36

Folgendes Material ins Auto packen:
15 Stiick Seminarmappen, Handouts, SiiRes und Stifte

4 OneNote Bilicher

5 Laptops fiir Ubungen der Teilnehmer

2 Laptops Referent
Technik-Kiste
Beamer

Aufbauen ab 8 Uhr:

[ ] Referenten Laptops
[ ] Beamer

[ ] Laptops fiir Teilnehmer
[ ] Handout, Stifte und StiRes verteilen

Nachbereitung Workshop:
[ | zertifikate? Nachfragen

| ] Handout digital zuschicken

[ | Bewertungsbégen auswerten lassen

In OneNote kdnnen Sie total einfach praktische Checklisten anlegen,
bei denen die einzelnen Punkte mit einem Mausklick abgehakt
werden konnen.

Mit einem Klick auf den Button ,Aufgabenkategorie“ oben in der Mitte
der Menuleiste kdnnen Sie den einzelnen Punkten Ihrer Checkliste
ein Kastchen zuweisen, welches Sie nach erfolgreicher Bearbeitung
mit einem Klick als erledigt markieren kdnnen.

©9 9 -

‘a‘ X
U m
Zwischenablage

Notizbticher

1 Projekte
2 Termine
3 Personal
4 Vertrieb
5 Meetings
6 Wissen

7 Team

Datei Start Einfligen

Einfigen <& romat bertragen

»

Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht

. = —_
Calibri W o= EE CEE L Uberschrift 1 /| Aufgaben (Strg+1) v EO\
. - Wichtig (Strg+2) - | Aufgabenkateqori "
FIUsx- - -A-=- Uberschrift2 /<" | 2 frage (strge3) _JAufgabenkategorie as:?::w:n
Text Formatvoriagen Kategarien
Schnelle Notizen | |deenliste ' Interessentenge.. 'Digitale Blogbei..  Digitale MA-Fit.. | Interne Prozess..  Online-Worksh.. = Messner Produ.

Checkliste

Samstag, 8. Dezember 2018

v Punkt1
[ Punkt2
[ Punkt3
[

Checkliste - OneMote

14:36

In OneNote schnell
und effizient Check-
listen anlegen



In der OneNote-App kdnnen Sie Checklisten ebenfalls Uber das
kleine Checkboxen-Symbol oben in der Menlleiste anlegen: E

& = 1 Projekte
Start Einfigen Zeichnen Ansicht Kursnotizbuch
Calibri 1 F K U 2 A S A v = = & U]l v
R Felix Brodbeck 1 Projekte :
Checkliste
® Aktuelle Noti... Schnelle Notizen Checkliste :
Sonntag, 9. Dezember 2018 10:45
m 1 Projekte Ideenliste
B 2 Termine Interessentengewin... /| Punkt1
/| Punkt 2
B 3 Personal Digitale Blogbeitrage Punkt 3
B 4 Vertrieb Digitale MA-Fitness...
Screenshots von Teilbereichen des Bildschirms erstellen Mit [win] + [shift] + [s]
Teilbereiche des
Bildschirms
ausschneiden

Microsoft OneNote

Microsoft OneNote ist eine Software von Microsoft, die den PC als digitalen Nolizblock nutzt

Die Software wird unter macOS zusammen mit dem Office-Paket oder als kostenloser Download vertrieben. Unter Windows wird
OneNate als Windows-10-App (W) vertrieben, es Iste die ehemalige, im Office-Paket mitgelieferte Win32-Anwendung ab.

Inhaltsverzeichnis [Verhergen]
1 Anwendung

2 Geschichte

3 Literatur

4 Wablinks

4 Einzeinachweise

Anwendung [Bearbeiten | Quelltext bearbeiten |

Microsoft warb damit, dass mit OneNote elektronische Natizen geordnet und leicht wiedergefunden werden kannen. Der OneNote-
Notizblock™ ist in Abschitte mit Unterabschnitten gegliedert, die jeweils mehrere Seiten enthalten kinnen. Innerhalb einer Seite kannen
die Seitenelemente verschoben werden. Text kann nicht nur eingelippt, sondern mit einem Tablet PC auch handschriftiich eingegeben
werden. OneNote integriert sich In verschiedene Office-Programme von Microsoft, wadurch Notizen, 2, B. In Microsoft Word, oder
Kontaktinformationen in Micrasoft Outiaok leicht aus OneNote doermommen werden kénnen

Notizen kmnen dabei untereinander verkntpft werden. Eingefigie Inhalte werden dabei automatisch mit ihrer Herkunft verlinkt. So
werden z. B. eingefiigle Textabschnille aus Webseilen aulomatisch mit der entsprechenden URL versehen. In OneMote kinnen Bilder,
Videadateien und Texte abgelegt werden. Durch die integrierte Text- und Spr kinnen Texie in ei Bildern {z. B.
von Screenshots) und Sprachdatelen (Diktate) nach Stichwartern durchsucht werden.

Die wahrscheinlich genialste Tastenkombination unter Windows
erhalten Sie dank OneNote. Sobald Sie OneNote das erste Mal
geodffnet haben, steht Ihnen die Tastenkombination [win] + [shift] + [s]
bzw. bei Windows 7 nur [win] + [s] zur Verfigung (die Taste [win] ist
die Taste mit dem Windows-Logo). Damit kdnnen Sie einen
Teilbereich des Bildschirms als Screenshot festhalten. Sobald Sie die
Tastenkombination ausgefihrt haben, wird Ihr Bildschirm mit einem
weilRen Schleier Uberzogen und lhr Mauszeiger wandelt sich zu
einem Fadenkreuz. Jetzt kbnnen Sie mit gedrickter linker Maustaste
ein beliebiges Fenster Gber Ihrem Bildschirm aufziehen. Sobald Sie
die Maustaste loslassen, haben Sie von dem aufgezogenen
Bildschirmbereich einen Screenshot erstellt, den Sie aus der
Zwischenablage heraus mit [strg] + [v] Uberall einfligen koénnen.
Dadurch hat das miuhsame manuelle Zuschneiden von Screenshots
ein Ende! Diese Tastenkombination steht lhnen in Zukunft immer zur
Verfiigung, auch wenn OneNote gar nicht gedffnet ist.



Fur OneNote auf dem Mac ist eine extra Tastenkombination von
OneNote zum Ausschneiden eines Bildschirmausschnitts nicht nétig,
da der Mac mit [command] + [shift] + [4] diese Tastenkombination
bereits besitzt. Allerdings werden dadurch erstellte Screenshots nicht
in die Zwischenablage kopiert, sondern direkt auf dem Schreibtisch
gespeichert.

[]

Arbeit mit Kategorien

Kategorien sind spezielle Markierungsméglichkeiten in OneNote, mit Uber Kategorien alle
denen man Inhalte mit einem Symbol kennzeichnen und so Besprechungspunkie
wiederfinden kann. anzeigen lassen

Teammeeting 18.01.2016 Kategorienzusammenfassu... ™ *

Suche abgeschlossen
Kategorien gruppieren nach:
Kategoriename -

Nur unerledigte Notizen anzeigen

Betreff Teammeeting

Datum und Ort Dienstag, 18. Januar 2016 07:30 - 09:00 Uhr, Besprechungsraum Biiro 1 l\.ﬁi( Laura besprechen -
Teilnehmer Kurz, Jiirgen; Miller, Marcel; Bendele, Mareike “ CTA Box in neuem Fenster

Nachricht Auswertung des letzten Monats. Ubersicht Projekte. L pEdtiantRopup nitent

Verkniipfung mit Outlook-Element ® | Fehler Shop

* | Testimonials mit Foto

Notizen
Mit Mareike besprechen
TOP Was Wer Wann
Falsche Darstellung Homepage Mend auf iP |

1: Méglichkeit zur Einfihrung eines Marcel Ende August

Tick 2ur Reklamationsbearbeitung FAQ fiir Blogbeitrage

priifen Mend fir Smartphone optimieren
2 Abschluss des Beratungsprojekts Mdller - Mareike Newsletter (iberarbeiten

Abschlussbericht muss erstellt werden

Responsive Design anpassen

3 ACT Update: Angebot einholen, interner Marcel Bis 30.07.

Social Media Konzept

Aufwand kldren, Kompatibilitat mit Office
2016? Durchsuchen:
4 Sicl gs- und Upd Ende August Dieses Notizbuch
klaren
‘| Ergebnisse aktualisieren
5 Terminplanung Kunde SBU mit Frau Web: Mareike Bis 10.07.
abstimmen « Zusammenfassungsseite erstellen
6 Falsche Darstellung Homepage Menii auf Marcel spricht
iPad (Responsive) mit Mareike o 4
* Abstande passe noch nicht Sishe auc
* Mouse-Over Effekt fehlt Kategorien anpassen

Experten-Tipp (fur Fortgeschrittene): Kategorien sind vielseitig
einsetzbar und bieten ein gro3es Potenzial. Wir méchten lhnen an
einem ausgewahlten Beispiel ein mdgliches Einsatzgebiet vorstellen.

Gehen wir einmal davon aus, dass Sie mit einem Kollegen
regelmanige Jour fixe haben. In der Zwischenzeit kommen immer
wieder in verschiedenen Besprechungen und bei der taglichen Arbeit
Punkte auf, die Sie mit lhrem Kollegen beim né&chsten Treffen
besprechen mochten. Diese Punkte sind in OneNote oft quer Uber
alle Notizbilicher verteilt. Um diese nicht noch manuell auf eine extra
Liste schreiben zu missen, kdnnen Sie sie Uber Kategorien verwalten
und beim nachsten Jour fixe ganz einfach anzeigen lassen.

Als erstes wollen wir dafir eine neue Kategorie fur die
Besprechungsthemen erstellen. Sie finden die Kategorien in OneNote
zentral oben in der Menduleiste. Klicken Sie auf das kleine Pfeilsymbol
(siehe nachfolgender Screenshot), um das Kategorien-Meni zu
offnen:


https://www.youtube.com/watch?v=m93o_h4BVm4&index=13&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

Seite ohne Titel - OneNote

Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht
= X = = i . »
[] Calibri Light -|20 -i= v i= « = 5= A Uberschrift 1 ' Aufgaben (Strg
LU B ) - Wichtig (Strg+2) -
E‘”ﬁjgen rormat Gbertragen F I Uax- - £ A=~ Uberschrift2 . 7 Frage (Strg+3) =
Zwischenablage Text Formatvorlagen Kategorig
Notizbiicher +  Schnelle Notizen Ideenliste  Interessentenge... = Digitale Blogbei.. = Digitale MA-Fit.. ' Interne Prozess..  Online-Wof

Es o6ffnet sich folgendes Kontext-Menu:

Kategorien -
] Aufgaben (Strg+1)
Wichtig (Strg+2)
? Frage (Strg+3)
Far spater vormerken (Strg+4)
Définition (Strg+5)
Hervorheben (Strg+6)
| Kontakt (Strg+7)
Adresse (Strg+8)
Telefonnummer (Strg+9)

rp) 3 n\

'« Websitetipp

- Idee

Kennwort

Kritisch

[ | Projekt A
Projekt B

2 Filmtipp

|| Buchtipp

» Musiktipp

2 Quelle fur Artikel

Fur Blog speichern

'

%/ Mit <Person A> besprechen
/] Mit <Person B> besprechen
v Mit Manager besprechen
* Als E-Mail senden
Besprechungstermin festlegen
Ruckruf
Wichtigkeitsstufe 1 -

< <t <t

% Kategorien anpassen...

Hier sehen Sie bereits eine Vielzahl an vordefinierten Kategorien. Um
eine neue Kategorie zu erstellen, klicken Sie unten auf den Befehl
.Kategorien anpassen®. Es offnet sich folgendes Fenster:

www.bliro-kaizen.de




Kategorien anpassen X

Alle Kategorien:
M Aufgaben strg+-n [N
Wichtig (Strg+2)
Frage (Strg+3)
Filr spater vormerken (Strg+4) X
Définition (Strg+5)
Hervorheben (Strg+6)
Kontakt (Strg+7)
Adresse (Strg+8)

Telefonnummer (Strg+9)

BB E NP P

Websitetipp
Idee

a

Kennwort v

Neue Kategorie... Kategorie andern...

OK Abbrechen

Klicken Sie unten links auf ,Neue Kategorie®. Es 6ffnet sich folgendes
Fenster:

Neue Kategorie X

Format

Anzeigename:
Undefiniert

Symbol: Schriftfarbe: Markierungsfarbe:

AA' A' &v

Vorschau

Undefiniert

Anpassungen haben keine Auswirkung auf bereits
kategorisierte Notizen.

oK Abbrechen

Hier kbnnen Sie der Kategorie nun zunachst einen Namen geben —in
unserem Beispiel soll die Kategorie ,Mit Person A besprechen®
heiRen. Aulerdem kdnnen Sie ein passendes Symbol sowie Schrift-
und Markierungsfarbe der Kategorie auswahlen. Erfahrungsgemaf
reichen allerdings Name und Symbol fur eine tbersichtliche Nutzung
bei weitem aus. Bestatigen Sie das Fenster anschlieend mit einem
Klick auf ,OK".



Die neue Kategorie wurde nun an erster Stelle in das Kategorien-
Menl Ubernommen. Jetzt kbnnen Sie den Besprechungspunkten die
neu erstellte Kategorie zuweisen, indem Sie den Punkt in OneNote
mit der Maus markieren und dann auf die entsprechende Kategorie
klicken. Nun erhalt der markierte Text das Symbol der zugewiesenen
Kategorie.

Besprechung - OneNote

Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht

" 4 . R & n
D i Calibri T = = == 'AO Uberschrift 1 l t/] Mit <Person A> besprechen I
o B . - “&/] Mit <Person B> besprechen -
Elm‘\jgen Frormat tbertragen FIUsax- - £. A - = Uberschrift2 | + Mit Manager besprechen -
Zwischenablage Text Formatvorlagen Katd
Notizblicher +  Schnelle Notizen Ideenliste ' Interessentenge.. | Digitale Blogbei..  Digitale MA-Fit.. ~ Interne Prozess..  Onling
1 Projekte N
Besprechung
2 Termine Y Samstag, 8. Dezember 2018 16:33
3 Personal N
7] Das méchte ich mit Person A besprechen.
4 Vertrieb 2

Wenn Sie nun das nachste Mal mit lnrem Kollegen zusammensitzen,
kénnen Sie sich eine Ubersichtsliste mit allen offenen Besprechungs-
punkten in OneNote erstellen lassen, die Sie mit dieser Kategorie
markiert haben. Klicken Sie dazu in der Meniileiste auf den Befehl
.Kategorien suchen®.

Besprechung - OneNote

Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht

= X — = i N & - B=
LE‘| I Caibi -1 -iZ v~ == f  Uberschrift1 V] Mit <Person A> besprechen fa) FD
o B ) ~ S| Mit <Person B> besprechen e, o Otk
infligan ¢ + Gibert 2y A= Uberschrift2 |, . Aufgabenkategor egorien [ Outlook-
. Frormat bertragen | F I U a6 x, &= |2 | Mit Manager besprachen e | M -
Zwischenablage Text Formatvorlagen Kategorien
Notizbticher +  Schnelle Notizen | |deenliste  Interessentenge.. | Digitale Blogbel.  Digitale MA-Fit.. | Inteme Prozess.. ~ Online-Worksh.. |~ Messner Produ.. . MUSTER
g igitale Blog g
1 Projekte v
Besprechung
2 Termine ~

Samstag, 8. Dezember 2018 16:33

3 Personal e

2| Das méchte ich mit Person A besprechen.
4 Vertrieb A
5 Meeting ~

Am rechten Bildschirmrand in OneNote erscheint folgendes Rand-
Mend:



ichen (Strg+E R~ Kategorienzusam... ~

T seite hinzufigen Suche abgeschlossen
Kategorien gruppieren nach:
Besprechung Kategoriename
Nur unerledigte Notizen anzeigen
Aufgaben

Fiir spéter vormerken

Heute

Kein Datum

> e £ < <

Mit <Person A> besprechen

%] Das méchte ich mit Person A besprec...

Teilnehmend E v

Durchsuchen:
Alle Notizbdicher -
[%Ergebmsse aktualisieren

[] Zusammentassungsseite erstellen

Siehe auch

Kategorien anpassen

Wabhlen Sie hier im Feld ,Durchsuchen® die Option ,Alle Notizbtcher*
aus, um sich die Kategorien aus allen Notizbiichern zusammen-
suchen zu lassen (1). Nun bekommen Sie eine verlinkte
Ubersichtsliste von all Ihren vergebenen Kategorien angezeigt, unter
anderem auch die neu erstellte Kategorie ,Mit Person A besprechen®.
Hier werden nun alle markierten Besprechungspunkte untereinander
aufgelistet, egal in welchem Notizbuch oder auf welcher Seite die
Kategorie zugewiesen wurde (2). Mit einem Klick auf den
entsprechenden Eintrag ruft OneNote die Seite auf, auf der die
Kategorie verwendet wurde. So kdénnen Sie einen Punkt nach dem
anderen mit Ihrem Kollegen durchsprechen, ohne sich im Vorfeld eine
extra Agenda erstellt haben zu missen.

Die Kategorienfunktion ist in der OneNote-App noch nicht verfigbar.
Allerdings hat Microsoft bereits angekiindigt, dass die Kategorien- @
funktion fur die OneNote-App in absehbarer Zeit Uber ein Update
nachgeliefert werden soll.

In OneNote fiir den Mac kann zwar ebenfalls mit der [ |
Kategorienfunktion gearbeitet werden, allerdings lassen sich hier —
keine neuen Kategorien erstellen bzw. bestehende verandern oder
l6schen. Auch die Mdglichkeit, bereits vergebene Kategorien Uber die
Kategoriensuche auflisten zu lassen, fehlt hier.

www.bliro-kaizen.de




Aufgabenplanung mit OneNote?

In unseren Seminaren und Beratungen zu Outlook und OneNote ist
eine der haufigsten Fragen der Teilnehmer, wie man denn mit
OneNote seine Aufgaben am besten verwalten, also planen kann. Die
Antwort darauf ist denkbar einfach: Gar nicht! Dabei liegt das doch
eigentlich so nahe, immerhin werden doch auch alle Dokumente,
Protokolle und sonstige Informationen zu laufenden Projekten
feinsauberlich in OneNote gesammelt und Ubersichtlich aufbereitet.
Diese Dokumentationen enthalten doch auch die einzelnen
Meilensteine, Teilaufgaben und samtliche Details, die fur die
Umsetzung der einzelnen Projektschritte notwendig sind. Und
trotzdem ist eine Aufgabenplanung mit OneNote zum Scheitern
verurteilt. Doch warum ist das so?

Eine @hnliche Fragestellung haben wir bereits ganz am Anfang dieses
Leitfadens erdrtert, als es um die Verarbeitung der E-Mails ging. Dort
lautete die Essenz kurz zusammengefasst folgendermalRen: Alle
eingehenden E-Mails werden aus dem Posteingang nach der
5-Schritte-Methode verarbeitet. E-Mails, die gréRere Aufgaben
enthalten, werden terminiert und auf die Aufgabenliste tbernommen.
Die Verarbeitung der E-Mails nach der 5-Schritte-Methode hat zwei
enorm wichtige Ergebnisse zur Folge:

1. Der Posteingang ist nach dem Verarbeiten leer. Das gibt nicht nur
ein gutes Geflhl, sondern stellt vor allem auch sicher, dass nichts
Ubersehen oder vergessen werden kann.

2. Das zweite Ergebnis ist mindestens genauso wichtig. Durch das
Terminieren gréRerer Aufgaben entsteht neben dem Leeren des
Posteingangs automatisch eine Aufgabenliste, die alle ToDo’s
enthalt.

Der grof3e Unterschied der Aufgabenliste zum Posteingang, in dem
die Aufgaben zunachst als E-Mails ankommen, ist die Sortierung. Der
Posteingang wird nach Eingangsdatum sortiert. Neue E-Mails landen
automatisch ganz oben, &ltere rutschen dadurch weiter nach unten.
Fur die Verwaltung von Aufgaben ist das fatal, denn so hatten wir
keine Chance die fur heute anstehenden ToDo’s sofort zu erkennen.

Die Aufgabenliste wird dagegen nach dem Falligkeitsdatum sortiert.
Die fur heute anstehenden Aufgaben stehen ganz oben, zukinftige
Aufgaben darunter. Auf den ersten Blick ist sofort ersichtlich, was
heute zu erledigen ist. Diese Sortierung der Aufgaben nach dem
Falligkeitsdatum ist eine unbedingte Voraussetzung fur eine
funktionierende Aufgabenverwaltung!

Dieses Prinzip der Aufgabenplanung auf OneNote zu Ubertragen ist
nun nicht mehr schwer. Es werden immer wieder ToDo’s in OneNote
notiert (z. B. in einem Besprechungsprotokoll). Die einzelnen ToDo's

www.bliro-kaizen.de



stehen in OneNote auf den unterschiedlichsten Seiten, in
verschiedensten Abschnitten quer Uber alle Notizbiicher verteilt. Die
Gefahr etwas zu ubersehen ist so enorm grol3. Das widerspricht
komplett den Grundsétzen der Aufgabenliste, dass alle Aufgaben auf
EINER Liste stehen missen, die nach dem Falligkeitsdatum sortiert
werden kann. Auch wenn OneNote theoretisch ToDo's, die mit der
Aufgabenkategorie gekennzeichnet wurden, Uber die Kategorien-
suche auflisten kann, ist eine dauerhaft aktuelle Ubersicht nicht
moglich und eine Sortierung nach dem Falligkeitsdatum schon gar
nicht. Dazu kommt, dass die Aufgabenliste meistens auch etliche
kleinere Aufgaben enthalt, die aufgrund mangelnder GroRRe keine
Dokumentation in OneNote bendétigen.

Fazit:

Die goldene Regel der Aufgabenverwaltung lautet daher wie folgt:
.Planung in Outlook, Dokumentation in OneNote“. Alle Aufgaben
werden zentral an einer Stelle auf der Outlook-Aufgabenliste gefihrt.
Nur hier kann eine erfolgreiche Planung der Aufgaben erfolgen. Die
Dokumentation grof3er Aufgaben und ganzer Projekte kann bzw.
sollte dennoch in OneNote erfolgen. Hier punktet OneNote durch die
hervorragende Struktur, das einfache Verwalten von allen moglichen
Inhalten und die gute Synchronisation Uber alle Gerate hinweg. Fur
das perfekte Zusammenspiel zwischen Aufgabenplanung (Outlook)
und Aufgaben-Dokumentation (OneNote) ist jetzt nur noch eine
optimale Verknipfung zwischen beiden Systemen notwendig. Das
organisieren wir wie folgt:

Verknupfung zwischen Aufgabenliste und Dokumentation

In OneNote konnen gréRRere Aufgaben und Projekte Ubersichtlich
dokumentiert werden. Zur Planung wird jede (Teil-)Aufgabe auf der
Outlook-Aufgabenliste gefiihrt und mit einem Falligkeitsdatum
versehen. Um die Dokumentation schnell und effizient mit der
Aufgabe zu verknilpfen, sodass die Dokumentation jederzeit mit nur
einem Klick aus der Aufgabe heraus geotffnet werden kann, gehen
Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie in OneNote mit der rechten Maustaste auf den
Seitennamen der Seite, die die Dokumentation enthalt und wahlen
Sie im sich 6ffnenden Kontext-MenU die Option ,Link zu Seite
kopieren® aus:
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. —|— Seite hinzufligen
Projektplanung
Zeitplan
Meilensteine
Eﬁl Umbenennen Zustandigkeiten
X Laschen Besprechungsprotokolle
°X° Ausschneiden 12. April
[ Kopieren 17. Mai
[y Einfiigen 14. Juni
[:5, Link zu Seite kopieren 05. Juli
= Verschieben oder kopieren... (Strg+Alt+M) el T
Schriftverkehr
D Neue Seite (Strg+N)
Vorbereitung Quartalsplanu
AW: Themenliste Planungsm
€ Unterseite héherstufen WG: Update Meilensteinplan
Unterseiten reduzieren
B Als ungelesen markieren (Strg+Q)

Das funktioniert ebenfalls mit Abschnitten, indem Sie mit der
rechten Maustaste auf ein Abschnitts-Register klicken und ,Link zu
Abschnitt kopieren“ auswahlen. Damit haben Sie sich einen
Hyperlink in die Zwischenablage kopiert, der direkt auf die
ausgewahlte Seite bzw. den ausgewéahlten Abschnitt verweist.

2. Offnen Sie nun die dazugehotrige Aufgabe in der Outlook-
Aufgabenliste. Uber die Tastenkombination [strg] + [v] kdnnen Sie
den kopierten Hyperlink direkt in das Notizfeld der Aufgabe
einfligen:

K) O - Aktualisierung Meilenste

Datei Aufgabe Einfligen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q@ Was méchten Sie tu
Speichern & schlieBen ]E - Eﬂ Aufgabe [‘E' Details | /" Als erledigt markieren

@ Diese Aufgabe ist in 2 Tagen fallig.

Betreff Aktualisierung Meilensteinplanung Online-Marketing

Startdatum Ohne E Status Nicht begonnen -

Falligkeitsdatum Mo 10.12.2018 E Prioritat Normal v % erledigt 0% =
] Erinnerung Ohne Ohne ¥ ||| Besitzer Brodbeck, Felix

Meilensteine (Webansicht)

3. Wenn Sie nun die entsprechende Aufgabe bearbeiten, kbnnen Sie
mit einem Mausklick auf den Hyperlink im Notizfeld sofort die



dazugehdrige Dokumentation in OneNote 6ffnen (der linke Link mit
dem Namen der OneNote-Seite bzw. des OneNote-Abschnittes
Offnet die Dokumentation direkt in der OneNote Desktop-Version,
der rechte Link ,Web-Ansicht* 6ffnet die Dokumentation in der
OneNote Web-Version im Browser).

So konnen Sie lhre Aufgaben schnell und effizient mit der

dazugehdrigen Dokumentation in OneNote verknipfen und mit nur
einem Mausklick direkt aus der Aufgabe heraus 6ffnen.

Weitere hilfreiche Funktionen fur den Arbeitsalltag

»An Desktop andocken“-Modus fiir Recherchen

W' Big Data - Wikipedia x

2
“ o e @ @ hitps/dewikipediaorghiki/Sig Data B -9 v o @@= Recherche "Big Data"
B xpand B3 tempus-Comsulting BT Goagle B Microsaft B3 Collaboration B3 Sacial Media ES Reisen B3 Shopping B3 Finenzen B3 Persanlich samstag, 8. Dezember 2018 16:50
A
r o & Nt angemedset Berige Anmelden
& S
sl - LBig Data” wird hiwlg als Sammelbegrifi fir digitale
Q 3 Artikel  Diskussion Lesen Bearbeiten Quelliext bearbeiten Versionsgeschichte | Wikipedia durchsuchen a Technalogien verwendet, die in technischer Hinsicht
2m fiir eine neve Ara digitaler Kommunikation und
ey . Verarbeltung und In sozlaler Hinsicht fir einen
WIKIPEDIA gesellschafdlichen Umbruch verantwartlich gemacht
Big Data llschalichen Unnbruch lich gemachy
i freie Enzyklugiidie werden. ] dabei unterliegt der Begriff als Schlagwort
Der aus dem englischen Sprachraum stammende Begrlff Big Data [ big ‘derlo] = = einem kontinuleriichen Wanidsl; so wird mit th
A S e erginzend auch oft der Komplex der Technologlen
—— (von englisch big .grofi und data Daten’) bezeichnet Datermengen, welche beschrishen, die zum Sammeln und Auswerten
[ beispiclsweise zu grof, u komplex, 2u schnellebig oder zu schwach strukturiert dieser Datenmengen verwendet werden 11!
Zursiiger Arbiel sind, um sie mit manuellen und Methoden der D
auszuwerten.["l Im Raum ist der Begriff
Mitmachen

Massendaten gebrauchlich.
Artikel verbessemn

Big Data kann Geschiftsprozess Verbesserungen in

Big Data’ wird hAufig als Sammelbegrif fur digitale Technol det. d
~Blgatar wird hautg als Ssmmeihegrll Tir dgilale Technologien verendet, die allen Funktionsbereichen van Unterehmen, vor

Nauan Artikel anlagar.

J—— in technischer Hinsicht flr eine neue Ara digitaler Kommunikatian und i - allars aber kn Baraich dar Tachnolegiaantulekluty
Hife Verarbeitung und in sozialer Hinsicht fur einen gessllschafllichen Umbruch ::‘E‘f‘:xzzfg;f ::;:‘I"“:"f‘ und Informatianstechnlk sowle des Marketings
Letzte Andenungen verantwortlich gemacht werden 2] dabel unterliegt der Begriff als Schlagwort langeren Zeitraum: typisches Beispiel erzeugen. ! Die Erhebung und Verwertung der
Koniakt einem kontinuierlichen Wande!; se wird mit ihm erganzend auch oft der Komplex | der Veransshaulichung von Big Data” Datenmengen diert dabe im Allgemeinen der
Spenden o et Urnsetzung von Unternehmenszielen odr zur
der Technologien beschrieben, die Zum Sammeln und Auswerten dieser o stalichen Sichetheit Bisher haben var aller grafie
e — Datenmengen verwendet werden ] Branchen, Unternehmen und Anwendungsbereiche
" . . . der Wirtschaf, Markrforschung, Vertriebs- und
Links auf diess Seie In der Definition von Big Dala bezient sich das Big" auf die drei Dimensionen P v i M
Andesungen an -~ N "
vertidon Soton + volume {Umfang, Datenvolumen), Hachrichtendiens e die entsprechenden digitalen
L A Methaden fir sich ganutat: Die erfassten Daten
Spezialseiien + velacity {Geschwindigkelt, mit der die Datenmengen generiert und transferiert werden) sowie

: sallen weitsrentwickelt und nutzbringand eingesatrt
er Lk + variety (Bandbreite der Datentypen und -quelien| 9 werdzn. Die Erhebung der Daten dient dabei
matianen

meistens fir konzernarientierte Geschiftsmadelle

Wikidsta-Datenoblekt Enwellert wird dese Definition u die 2wl V value und validity, welche f0r elnen unternehmerisohien Mehvert und die sowle Trendforschunz In den sozialen Medien und
Artikel ziliaran Sicherstellung der Datenqualitat stehen.°] Werbeanalysen, um zukunftsweisende und
DrueKenrexporteren Dle gesammelten Daten kannen dabel aus verschiedensten Quellen stammen (Auswahly: erkennen und In Prognosen umzumunzen. “
Buen erstelien « Aufze ge v m
A PP S « die Nutzung ven Kunden. oder Bank- bzw. Bezahlkarten (Giro (,EC"}-, Kreditiarte] o <ittpeie aldnedia o
frucersion + Jegliche elekironische Kemmunikation, dabel auch die perséniich gepragte, individuell unterschiedliche Art und Weise: gl -
In andaran Projektsn der Benutzung z. B. eines Smartphones (sowohl manuelle wie geografische Bewegungsmuster), 8] o
Commons + geschiifliche bzw. private Nutzung elekironischer Geréte oder Systeme vie ,Fitness”- bzw. Gesundheilsarmbéinder”

bzw_ Wearahles" wie Activity Tracker* oder bjent Assistec |jving* [ &

OneNote hat einen speziellen Recherche-Modus. Klicken Sie dazu in
OneNote oben in der Menluleiste auf den Reiter ,Ansicht* und wahlen
Sie dann ,An Desktop andocken® aus.

4l

© D Tm

Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht

8 | & ER

Normalansicht Ganzseitenansicht]An Desktop Hilfslinien
andocken v

Ansichten Seite einrichten

Nun dockt sich OneNote an den rechten Bildschirmrand an und Sie
kobnnen daneben bequem ein zweites Programm ausfiuhren,
beispielsweise den Browser oder eine Excel-Tabelle. Egal wie Sie
das OneNote-Fenster mit der Maus breiter oder schmaler ziehen —

www.bliro-kaizen.de

OneNote hat einen
eigenen Recherche-
Modus




das andere Programm passt sich immer automatisch dem

verbleibenden Bildschirmplatz an.

Diese Ansicht ist auch sehr hilfreich, wenn man mit verschiedenen
Programmen eine Checkliste abarbeiten muss. Die Checkliste ist in
OneNote am Rand immer sichtbar und dient als Leitfaden, egal
welches Programm man geéffnet hat. So funktioniert modernes
Multitasking-Arbeiten auch ohne zweiten Monitor!

W 8ig Data - Wikipedia X

« (IR} @ @ https//de wikipedia.org/viki/Big B 9% amoBaa@ =< st CEnfigen Zeichnen  Ansicht v P Qe
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e b Big Data

Q " Artikel Diskussion  Lesen Bearbeiten Quelltext bearbeiten Mehr v |Wikipedia durchsuche Q Rratis ==
fa
= Big Data

WIKIPEDIA & Der tammende Begriff Big Data

Die freie Enzyklopadic ['big
Der aus dem englischen Sprachraum stammende Begriff Big —

nd data ,Daten’) bezeichnet
2u groR, zu komplex, zu

S Data ['big ‘derts] (von englisch big grofs und data Daten') sch u sch ert sind, um sle mit manuellen
5 < bezeichnet Datenmengen, weiche beispielsweise zu grof, zu und herkémmlichen Methoden der Datenverarbeitung
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Datenmengen verwendet werden 9541
In der Definition von Big Data bezieht sich das Big" auf die drei Dimensionen

= volume (Umfang, Datenvolumen),
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Druckversion % 0 m

= die Nutzung von Kunden- oder Bank- bzw. Bezahlkarten (Giro (,EC")-, Kreditkarte),
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In anderen Projekten

Commons
{sowon! manuelle vie

Der Ansichtsmodus ,An Desktop andocken® ist in OneNote fur den
Mac nicht vorhanden. Alternativ kdnnen Sie zwei Programm-Fenster
statt im Vollbildmodus auch manuell nebeneinander platzieren.

Seiten mit einem Klick per E-Mail versenden

Sie konnen eine OneNote-Seite mit nur einem Klick per E-Mall
versenden. Klicken Sie dazu in OneNote oben in der Menlleiste auf
den Button ,Seite per E-Mail senden®.

Brodbeck, Felix [ = X

o—
v/ o Q.
Aufgabenkategorie Kategorien
suchen
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Outlook-
Aufgaben ~
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Seite per E- Besprechungsdetails
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E-Mail Besprechungen N
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Durchsuchen (Strg+E)

e-Worksh... Messner Produ... MUSTER Blro-... +

—|— Seite hinzufligen
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OneNote offnet lhnen nun eine neue E-Mail-Nachricht, in der die
OneNote-Seite in das Textfeld kopiert und der OneNote-Seitentitel als
Betreffzeile Ubernommen wurde. Sie missen nun nur noch den
gewlnschten Empfanger eintragen und kénnen die Seite mit einem
Klick versenden.

Falls Sie die OneNote-Seite zum Beispiel als PDF-Datei oder als
bestehende OneNote-Seite im Anhang der E-Mail versenden wollen,
klicken Sie in OneNote oben in der Menlleiste auf den Reiter ,Datei*.
Wahlen Sie nun links in der Navigationsleiste den Punkt ,Senden®
aus.

S

Informationen S en d en

Neu

Ideenliste - OneNote

@ Seite per E-Mail senden

Offnen Die Inhalte dieser Seite in den Textkorper einer E-Mail aufnehmen
Seite per E-
Mail senden
Drucken
Freigeben @IJZ Als Anlage senden
Eine Kopie dieser Seite als E-Mail-Dateianlage senden
Exportieren Als Anlage  Empféanger kénnen die Datei in OneNote &ffnen oder sie in einem Browser anzeigen.
¥ senden
Senden
(N Als PDF senden
[PDF]

— Eine Kopie dieser Seite als PDF-Anlage per E-Mail senden
Konto Als PDF Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
senden Die Inhalte kénnen nicht ohne Weiteres verandert werden.

Feedback

@ An Word senden

Optionen Erstellen Sie ein neues Word-Dokument aus den Inhalten dieser Seite
An Word
senden
An Blog senden
Erstellen Sie einen neuen Blogbeitrag aus den Inhalten dieser Seite
An Blog Zu den unterstitzten Blog-Websites gehoren SharePoint Blog, WordPress, Blogger und weitere.

senden

Hier kdnnen Sie nun festlegen, in welchem Format Sie die Seite
versenden wollen (die Option ,Als Anlage senden” hangt die Seite im
OneNote-Format an die E-Mail an). Wenn Sie das gewulnschte
Dateiformat anklicken, erstellt Ihnen OneNote auch hier eine neue
E-Mail-Nachricht, in der Sie nur noch den gewlnschten Empfanger
eintragen mussen.

oben rechts und dann die Option ,Kopie senden“ ganz unten in dem
sich 6ffnenden Rand-Menu verschicken. Allerdings lassen sich Seiten
hier nur Uber die Mail-App aus dem Microsoft Store oder Skype
verschicken. Das Versenden von Seiten Uber Outlook ist nicht
maoglich.

In der OneNote-App lassen sich Seiten iiber den ,Teilen“-Befehl ganz



Felix Brodbeck

6 Wissen

= = = = v | Uberschrift 1 v | O iktieren v
Teilen x
Freigeben
Seite ohne Titel W Dieses Notizbuch: 6 Wissen
OneNote-Seite
E-Mail-Einladung
RQ\ E-Mail-Adressen eingeben

Wir benétigen weitere Informationen.

Kann bearbeit... v Teilen

Dieses Notizbuch ist geteilt mit

Tippen Sie hier, um jemanden auszuwahlen, fir den
Sie haufig Inhalte freigeben mochten.

R Brodbeck Felix Besitzer

O O

Mail Skype

B3 Apps aus dem Store herunterladen

&> Kopie senden

Die Maglichkeit, Seiten direkt aus OneNote heraus mit einem Klick
per E-Mail zu versenden, ist in OneNote fur den Mac nicht vorhanden.

Sparen Sie Zeit durch Seitenvorlagen

Sie konnen in OneNote Seiten als Vorlagen abspeichern, zum
Beispiel eine Vorlage fir ein Besprechungsprotokoll. Dadurch sparen
Sie sich Zeit und miussen das Besprechungsprotokoll nicht jedes Mal
neu vorbereiten. Erstellen Sie dazu eine neue Seite und bereiten Sie
darin Ihr Besprechungsprotokoll vor. Um diese Seite nun als Vorlage
zu speichern, klicken Sie oben in der Menlleiste auf den Reiter
-Einfugen“ und wahlen Sie die Option ,Seitenvorlagen® aus (1).

Mit Seitenvorlagen
Zeit sparen


https://www.youtube.com/watch?v=CNVV9Crb3qk&index=14&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

Vorlage Besprechungsprotokall - OneNote

Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht

®

N 2 — _ = — p=4 = Tlrormel ~
2 Py Qe e |7 5
b & i B g o b G o+
ausdruck Datelanlage Kalk le  Bildsct hnitt Bilder Onlinebilder  Onlinevideo Link Audio Video Datum
E aufzeichnen aufzeichnen o
—
Dateien Bilder Mecdlien Links Aufzeichnen Seiten Symbole
Schnelle Notizen | |daenliste  Interessenteng.. | Digitale Blogb.. | Digitale MA-Fi.. | Interne Prozessanalysen - + [ Durchsuchen (strg+£) L~ Vor\agen - £
- + Seite hinzuftigen Seite hinzufiigen
Vorlage Besprechungsprotokoll Fiigen Sie eine Seite hinzu, die auf
Verane Besorechunassratokol ainer der folgenden Vorlagen basiert
samstag, 8. Dezember 2018 18:54 Vorlage Besprechungspratokol

Meine Vorlagen

Als Vorlage speichemn x Studium

Vo | Diverse Seitenformate
GrETEE orlagenname:
Business
ort: [ Ais standardvariage fur neue Seiten im aktuellen Abschnitt festiegen,
: Dekorativ
Teilnehmer: Speichern Abbrechen

Aufgabenlisten

R A AR K]

Was Macht wer Bis wann

Immer eine bestimmte Vorlage verwend|

Wahlen Sie eine Vorlage, dizia fir alle
neuen Seiten im aktug)
verwenden méchten
¥aine Standardvorlage =
Neue Vorlage erstellen

Aktuelle Seite als Vorlage speichern

Achtung: In der OneNote-Versionen 2010 finden Sie diese Option
durch einen Klick auf den kleinen schwarzen Pfeil neben dem Befehl
.Neue Seite“ und dann der Option ,Seitenvorlagen®.

Klicken Sie dann im sich 6ffnenden Kontext-Menl ganz unten auf den
Befehl ,Aktuelle Seite als Vorlage speichern® (2). Es offnet sich ein
kleines Fenster (3). Hier kdnnen Sie der Vorlage nun einen Namen
geben. Falls Sie mdchten, dass OneNote im aktuellen Abschnitt
automatisch bei einem Klick auf ,Seite hinzufiigen® statt einer leeren
Seite die eben erstellte Vorlage verwendet, setzen Sie den Haken bei
,Als Standardvorlage flir neue Seiten im aktuellen Abschnitt
festlegen®.

Sie kdnnen die Seitenvorlage Uber das Menu ,Seitenvorlagen® auch
manuell in anderen Abschnitten verwenden. Offnen Sie dazu das
Seitenvorlagen-Menii  im  gewtinschten OneNote-Abschnitt und
wahlen Sie unter dem Punkt ,Meine Vorlagen“ die gewiunschte
Seitenvorlage aus.



Vorlagen X

Seite hinzufiigen

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

Meine Vorlagen A

Reisekostenabrechnung

Checkliste Vorbereitung

Quartalsgesprach
Studium

Diverse Seitenformate
Business

Dekorativ

< <€ ¢ < <

Aufgabenlisten

Die Mdoglichkeit, Seiten als Vorlagen abzuspeichern, ist in der
OneNote-App noch nicht vorhanden.

Die Mdaglichkeit, Seiten als Vorlagen abzuspeichern, ist in OneNote
fur den Mac nicht vorhanden.

Testen Sie die Suchfunktion

Datei  Start  Einfugen  Zeichnen  Verlauf  Uberprafen  Ansicht ®
— =
Lﬁ n =4S - == A Uberschriftl o utganen (stigs1) v fa M & F‘
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Angebot filr ein Inhouse-Seminar

“ Schnelle Matizen

Die Suchfunktion in OneNote ist nicht nur unglaublich schnell,
sondern auch genauso intelligent. Sie findet nicht nur Computertext in
Echtzeit, sondern erkennt auch Handschrift oder den Text in
eingeflugten Grafiken oder Fotos. Mit dieser Unterstiitzung finden Sie
garantiert jede Notiz schnell wieder!

g
[

Mit der Suchfunktion
jede Notiz sofort
wiederfinden




Die wichtigsten Tastenkombinationen fiir OneNote

Um das Arbeiten mit OneNote so effizient wie mdglich zu gestalten sind
Tastenkombinationen, auch Shortcuts genannt, eine praktische Unterstlitzung. Mit diesen
lassen sich einzelne Arbeitsschritte in kirzester Zeit verrichten. Sie vereinfachen das
Navigieren und Formatieren und erledigen wiederkehrende Aufgaben im Handumdrehen.
Um den Einstieg in das Arbeiten mit Microsoft OneNote zu vereinfachen, haben wir hier

fur Sie die wichtigsten Tastenkombinationen fir OneNote zusammengestellt.

Navigation und Verwaltung
Offnen eines neuen OneNote-Fensters:
Offnen einer neuen Randnotiz:
Andocken des OneNote-Fensters:
Notizbuch 6ffnen:

Neuer Abschnitt:

Neue Seite:

Zum nachsten Abschnitt wechseln:
Zum vorherigen Abschnitt wechseln:
Zur nachsten Seite wechseln:

Zur vorherigen Seite wechseln:

Formatieren von Notizen
Markierten Text gelb hervorheben:
Hyperlink einfligen:

Markierten Text durchstreichen/Durchstreichung aufheben:

Markierten Bereich als Aufzéhlung formatieren:
Markierten Bereich mit Nummerierung versehen/
Nummerierung entfernen:

Hilfslinien ein- oder ausblenden:

Teilen von Notizen

Seite per E-Mail senden

Freigegebene Notizbiicher synchronisieren:

Aus markiertem Bereich eine Outlook-Aufgabe erstellen:

Hinzufigen von Elementen

Einflgen einer Datei auf der aktuellen Seite:
Einfligen eines Bildschirmausschnitts:

Fugt das aktuelle Datum und die Uhrzeit ein:
Fugt das aktuelle Datum ein:

Fugt die aktuelle Uhrzeit ein:

Mac

Strg+ M

[win] + N

Strg + Alt+ D
Strg + O

Strg+ T

Strg+ N

Strg + Tab

Strg + Shift + Tab
Strg + Bild-ab
Strg + Bild-auf

Strg + Alt + H
Strg + K

Strg + Bindestrich
Strg + Punkt

Strg + Schragstrich
Strg + Shift + R

Strg + Shift + E
F9
Strg + Shift + 1

Alt + N

[win] + Shift + S
Alt + Shift + F
Alt + Shift + D
Alt + Shift+ T

Die meisten Tastenkombination fur Microsoft Windows lassen sich auf den Mac
Ubertragen, indem die Taste [strg] fur Windows am Mac durch die Command-Taste [#]
ersetzt wird.

www.bliro-kaizen.de




Finden Sie Ihre Ablagestruktur
Es gibt keine allgemeingiltige Empfehlung

OneNote ist in erster Linie ein personliches Ablagesystem. Deshalb \Weil OneNote ein

wird lhre OneNote Ablage-Struktur anders aussehen als unsere. personliches Ablage-
Trotzdem mdchten wir lhnen in diesem Kapitel gerne unsere Struktur system ist, gibt es
vorstellen, weil Sie lhnen vielleicht am Anfang einige Inspirationen keine allgemeingultige
liefert, was man alles mit OneNote organisieren kann. Struktur

In unserer OneNote-Struktur gibt es sieben feste Notizbicher, die wir
seit mehreren Jahren dauerhaft im Einsatz haben. Zur einfacheren
Ubersicht haben wir diese Notizbiicher durchnummeriert. Das hat den
Vorteil, dass die Notizblcher bei Anwendungen wie ,An OneNote
senden®, ,Office Lens" oder dem ,Web Clipper” (dazu spater mehr) in
der richtigen Reihenfolge angezeigt werden.

Neben diesen dauerhaften Notizbtchern haben wir auch regelmafiig
noch weitere temporare Notizbucher fur grol3ere Projekte im Einsatz,
die wir allein oder gemeinsam mit Kollegen bearbeiten. Diese werden
nach Projektende wieder ,geschlossen®.

Notizblcher *
1 Projekte v
2 Termine v
3 Personal v
Manche Notizbuicher nutzen wir
4 Vertrieb . | dauerhaft...
5 Meetings v
6 Wissen v
7 Team i
Digitalisierung v
: ...andere nur temporar fur groRere
Office365 v Projekte.
Web-Relaunch v




Hinweise zum Aufbau eines guten Notizbuchs

Nach unserer Erfahrung hat ein gut strukturiertes Notizbuch nicht
mehr Abschnitte, als in der horizontalen Abschnittsleiste gleichzeitig
nebeneinander darstellbar sind (bevor sie in einem Drop-down-Meni
gruppiert werden). Dies entspricht dem Biiro-Kaizen-Prinzip des ,sich
selbst begrenzenden Systems“ und schiitzt vor Uberlastung und
Verzettelung:

Mehr als 15 groRe Projekte kdnnen die meisten Menschen
nicht parallel bearbeiten.

Mehr als 15 Mitarbeiter werden von den wenigsten
FUhrungskraften gefuhrt.

Mehr als 15 GroR3kunden kénnen von einem Key-Account-
Manager nicht intensiv betreut werden.

Mehr als 15 Regelbesprechungs-Runden sollten Sie nicht
angehdren, wenn Sie uUberhaupt noch zum Arbeiten kommen
wollen ©.

Dieses Prinzip lasst sich unserer Erfahrung nach auf alle Notizbtcher
Ubertragen und ist daher ein guter Indikator fur eine Ubersichtliche
Struktur.

Eine gute Struktur hat nur eine Abschnitts-Ebene. Daher verzichten
wir zugunsten einer schnellen Navigation und guten Ubersicht
komplett auf Abschnittsgruppen.

In OneNote werden offene Vorgange bearbeitet (Projekte, Termine,
Kundenanfragen, ...). OneNote ist allerdings kein endgultiges Archiv.
Sobald ein Vorgang abgeschlossen ist, wird der Abschnitt dieses
Vorgangs zur Archivierung exportiert und aus OneNote geléscht. Das
sorgt dafir, dass die Notizbticher immer tbersichtlich und aufgeraumt
bleiben.

In diesem Kapitel werden wir lhnen unsere sieben Notizblcher
vorstellen, die wir dauerhaft im Einsatz haben.

Tipps zum Umstieg von Papier zu OneNote

Wenn Sie anfangen mit OneNote zu arbeiten, haben Sie sich
womadglich vorher mit Papier organisiert. Wenn Sie nun mit OneNote
beginnen, missen Sie Ihr bestehendes Ablagesystem nicht sofort
und radikal auf OneNote Ubertragen. Nicht nur, dass es viel Aufwand
bedeuten wirde, die ganzen Papierunterlagen zu digitalisieren — der
Umstieg auf OneNote gelingt auch so ganz von alleine. Wir
empfehlen bereits bestehende Projekte in Papierform fertig zu
bearbeiten und neue Projekte in OneNote anzulegen. Wenn die
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,<alten Projekte dann abgeschlossen sind, werden diese wie bisher
auch aufgeldst und mdglicherweise archiviert. So wird lhre Papier-
Ablage von alleine immer kleiner und Sie kbnnen den Schritt in das
digitale Arbeiten ganz ohne Mehraufwand beginnen. Sobald alle
vorher noch in Papierform bestehenden Vorgange abgeschlossen
sind, haben Sie auch automatisch den Schritt in die vollstandig
digitale Organisation mit OneNote gemeistert. Diese Ubergangsfrist,
in der bereits OneNote aber auch noch restliche Papierunterlagen
benutzt werden, ist dadurch von selbst zeitlich begrenzt und auch
keine Doppelarbeit, da fir jeden Vorgang immer nur ein System
benutzt wird, bis der Umstieg nach OneNote komplett vollzogen ist.

Der Umstieg zu einer digitalen Organisation mit OneNote bedeutet
nicht zwingend auch gleichzeitig den Schritt in ein papierloses Biiro.
Ja, die digitale Ablage bringt sicherlich einige Vorteile gegenuber der
Ablage in Papierform mit sich, deshalb muss aber nicht automatisch
vollig auf das Arbeiten mit Papier verzichtet werden. Eine Erkenntnis,
die sich fur uns in den letzten Jahren immer wieder deutlich
herauskristallisiert hat, lautet: ,Papierarm arbeiten, papierlos
ablegen®.

Das bedeutet: Es kann durchaus Situationen geben, in denen ein
Schreibblock sehr sinnvoll sein kann. In Meetings aber auch kleineren
Gesprachen und Diskussionen lassen sich manche Dinge eben nach
wie vor schnell und einfach auf einem Blatt Papier skizzieren, vor
allem wenn das eigene Gerat noch nicht Uber einen Touchscreen mit
dazugehdrigem Stift verfligt. Um aber weiterhin alle Vorteile der
digitalen Organisation ausnutzen zu kénnen, erfolgt die Ablage dann
ausschlieflich digital. Sollten die Notizen auf Papier also nicht nur zur
Veranschaulichung gedient haben, sondern auch aufbewahrt und
abgelegt werden, werden sie digitalisiert in OneNote abgelegt. Dieser
Schritt kann z. B. mit der Kamera-App ,Office Lens* (wird spater in
diesem Kapitel noch genauer erklart) bequem und in wenigen
Sekunden vollzogen werden. Sie missen also fur lhre tagliche Arbeit
nicht unbedingt vollstandig auf Papier verzichten, bewahren sich so
aber OneNote als das fuhrende System Ihrer Ablage.
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1 Projekte — Dokumentation in OneNote

Notizbtcher * | Interessentenge.. | Digitale Blogbei..  Digitale MA-Fit.. | Interne Prozess...

1 Projekte v
Kennzahlen Webinar

2 Termine M Dienstag, 19. Juni 2018 16:18

3 Personal v

4 Vertrieb o Webinar-Termin Seitenaufrufe Anmeldungen CR
Do. 21.06.2018 15:00 Uhr 43 6 13,

5 Meetings v Do. 28.06.2018 15:00 Uhr 36 4 11,
Do. 05.07.2018 15:00 Uhr 1.010 240 23,

6 Wissen M Do. 12.07.2018 15:00 Uhr 1.314 266 20,

7 Team o Do. 19.07.2018 15:00 Uhr 630 118 18,
Do. 26.07.2018 15:00 Uhr 137 12 8,7

Wir empfehlen alle personlichen Aufgaben und Projekte tbersichtlich
in der Outlook-Aufgabenliste zu verwalten. Bei kleineren Aufgaben
kann die Dokumentation direkt im Notizfeld der Aufgabe erfolgen. Bei
umfangreichen Projekten wird das Aufgaben-Notizfeld schnell
unubersichtlich. Dann kann OneNote als Hilfe fir die Dokumentation
verwendet werden. Die Aufgabenliste in Outlook bleibt das fihrende
System um alle Aufgaben im Uberblick zu behalten, die
Dokumentation wird zum Teil nach OneNote ausgelagert.

Im Notizbuch ,Projekte“ bekommt dazu jedes groere Projekt einen
eigenen Abschnitt. Dort konnen Sie alle Details zum Projekt
sammeln, wie z. B.:

Projektplan

Besprechungsprotokolle

Schriftverkehr wie E-Mails

Alle Notizen und Ideen

Wenn Sie im Notizfeld der Aufgabe einen Link zum OneNote-
Abschnitt speichern, konnen Sie die Dokumentation jederzeit mit nur
einem Klick erreichen.

Nachdem das Projekt abgeschlossen ist, kann der OneNote-Abschnitt

exportiert und in OneNote geléscht werden. Dadurch bleibt das
Notizbuch Ubersichtlich, weil hier nur die offenen Projekte liegen.
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2 Termine — Planung in OneNote dokumentieren

Notizblcher * | 11.1220185.. 15 und 160..  17.01.20181.. | 21.01.2019 V..  22.01.2019
1 Projekte v
Checkliste Vorbereitung
2 Termine v Samstag, 13. Mai 2017 15:31
3 Personal v
) Folgendes Material einpacken:
v

4 Vertrieb [ | Notebook (Surface)

[] Ladekabel
5 Meetings © [ | Maus

[ ] Beamer mitnehmen
6 Wissen v [ ] Microsoft Display Adapter

[ | HDMI-Kabel
S, o [] Adapter

[ | Presenter

Genauso wie bei Aufgaben empfehlen wir auch bei Terminen,
Outlook als fuhrendes System zu verwenden. All lhre Termine
werden im Outlook-Kalender gepflegt.

Bei der Planung eines Termins muss gelegentlich eine Vielzahl an
Informationen Ubersichtlich dokumentiert werden, z. B.:

Zeitplan und Anfahrtsskizze

Hotel- und Flugbuchung

Teilnehmerliste und Agenda

Alle relevanten E-Mails

Alle personlichen Notizen zum Termin

Bei kleinen oder internen Terminen reicht das Termin-Notizfeld in
Outlook fir die Dokumentation oft aus.

Wenn bei gréReren Terminen (wie z. B. einem Messebesuch) die
Planung im Termin-Notizfeld nicht mehr Ubersichtlich dokumentiert
werden kann, empfehlen wir eine Auslagerung nach OneNote (wie
bei den Aufgaben). Im Notizbuch ,Termine“ bekommt der Termin
dann einen eigenen Abschnitt. Dort haben Sie dann genug Platz um
alle Informationen zu organisieren. Der Abschnitts-Name beginnt mit
dem Datum des Termins. So kénnen die Termin-Abschnitte einfach in
der richtigen Reihenfolge sortiert werden.

Nach Abschluss des Termins kdnnen Sie den Abschnitt exportieren

und I6schen. Dadurch bleibt das Notizbuch bersichtlich, weil hier nur
die anstehenden Termine liegen.
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3 Personal — alle Mitarbeiter-Themen zentral sammeln

NOtiZbUCher ¥ Felix Brodbeck Mareike Brenn... Maja Faber Laura Honold Jahres
J]
1 Projekte v
07.05.2018 Quartalsgesprach
2 Termine M Montag, 9. Oktober 2017 17:28
3 Personal v
4 Vertrieb v # Thema Anlage Kommentar
1 Jahresziel 3 05.04.2018 Quartalsplanyl
5 Meetings e 2 Planung groRe * Buch SGBH
Projekte 2018 ¢ Nachfolge ACT/abas
6 Wissen v * Office 2019/0OneNote-A
Seminare, Handouts, En
/AT o ¢ Amazon Buch (OneNote
* Office365

Im Notizbuch ,Personal® gibt es einen Abschnitt fir Sie selbst und
einen Abschnitt fur jeden Ihrer Mitarbeiter. In dem Notizbuch kdénnen
Sie alles rund um Personalthemen sammeln, wie z. B.:
Vorbereitungen und Protokolle der Personalgesprache
Gedanken zu Fortbildungen und Mitarbeiterentwicklung
Ergebnisse der Mitarbeiterbewertungen
Ideensammlung fur Jahresziele
Ubersicht zur Uberstundenentwicklung
Aktuelle Stellenbeschreibungen oder Zusténdigkeitsbereiche

Direkt nach jedem Personalgesprach wird bereits die Seite fur das
nachste Gesprach angelegt. Dazu gibt es eine fertig formatierte
Vorlage, die mit einem Klick getffnet werden kann.

Immer wenn wir im Tagesgeschaft auf ein Thema fur das néachste
Personalgesprach stofR3en, kopieren wir das direkt in den Abschnitt
des entsprechenden Mitarbeiters. So entsteht automatisch die
Agenda fur das nachste Gesprach.

AulRerdem haben wir alle alten Gesprachsprotokolle stets im Zugriff.
Die einzelnen Abschnitte kdnnen aus Datenschutzgriinden mit einem
Passwort geschuitzt werden (wird spater in diesem Kapitel noch
genauer erklart).
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4 Vertrieb — Prozesse in OneNote abbilden

NOtiZbUChE‘I’ ¥ Spedition Huber Maler Maier Maschinenbau Miller Tiefbau Schm
1 Projekte v
Angebot erstellen und verschicken
2 Termine M samstag, 13. Mai 2017 15:28
3 Personal v

1. Angebotsvorlage auf SharePoint kopieren:
4 Vertrieb N2 https://tempusde.sharepoint.com/sites/Akquise/Freigegebd
20Dokumente/Forms/Allltems.aspx

5 Meetings hd
2. Benennung: "Muster GmbH"
6 Wissen v
3. In Word &6ffnen und anpassen.
7 Team e 4. Als PDF auf Desktop abspeichern.

Im Notizbuch ,Vertrieb“ wird zu jeder Anfrage ein eigener Abschnitt Das Notizbuch
angelegt. Dort werden dann Ubersichtlich alle Informationen Vertrieb konnte bel
gesammelt, wie z. B.: lhnen auch ,,Kunden*

Anfrage des Kunden heil3en

Unser Projektvorschlag

Recherche zum Unternehmen

Schriftverkehr wie E-Mails, eingescannte Briefe, ...

Interne Kommunikation zum Angebot

Besuchsberichte und Telefonnotizen

In diesem Notizbuch gibt es auch einen Muster-Abschnitt mit vielen
ndtzlichen Inhalten, wie z. B.:

Telefonleitfaden

E-Mail-Vorlagen

Bestandsaufnahme-Formulare

Ubergabe-Checklisten an das Backoffice

Diese vorbereiteten Muster-Seiten kénnen bei Bedarf schnell kopiert
und verwendet werden. Das spart Zeit und hilft dabei, nichts zu
vergessen.

Wenn ein Auftrag erteilt wurde, wird die Dokumentation exportiert, an
das Backoffice zur Abwicklung Ubergeben und in OneNote geldscht.
Wenn ein Auftrag verloren ist, wird er ebenfalls exportiert und in
OneNote geléscht. Dadurch bleibt das Notizbuch tbersichtlich, well
hier nur die offenen Anfragen liegen.



5 Meetings — Regelbesprechungen vor- und nachbereiten

NOtiZbUCher X Beratertreffen Consulting-Besprechun Online-Marketing Lose B4
g P g
1 Projekte hd
05.02.2018 Optimierung Conversiont
2 Termine v Montag, 5. Februar 2018 14:03
3 Personal v
Besprechungsbetreff: Optimierung Conversionrate (KU, MM, MRH
4 Vertrieb h Besprechungsdatum: 05.02.2018 14:00
Link zu Outlook-Element: klicken Sie hier
5 Meetings v Teilnehmer (Erweitern)
6 Wissen v Ideen Marcel Miller:
e Split-Tests sind nur bedingt méglich und bringen nur begren
ZAeam ~ e Lieber mutig sein und radikalere Entscheidungen treffen, dig
¢ Mit den begrenzten Kennzahlen kann man arbeiten, wenn e

Ein fester Bestandteil im Arbeitsalltag sind Besprechungen. Sowohl
bei der Vorbereitung, als auch wahrend den Besprechungen,
entstehen dabei regelmaRig Notizen, die man irgendwo ablegen
muss.

Dabei kann man oft einen inhaltlich passenden Speicherort wahlen.
Die meisten Besprechungen betreffen ein aktuelles Projekt und
werden deshalb direkt im Projekte-Notizbuch protokolliert.

Ein Unterschied dazu sind Regelbesprechungen (z. B. Geschéfts-
leitungs-Besprechung oder Abteilungs-Meeting). Diese Regel-
besprechungen kann man keinem Projekt zuordnen, weil dort alle
madglichen Themen besprochen werden. Daflir gibt es das Notizbuch
.Meetings®.

Die Abschnitte werden hier nach den Regelbesprechungs-Runden
benannt. Der Seitentitel ist dann einfach das jeweilige Datum der
Besprechung. Hier kdnnen so vor der Besprechung alle Themen und
Gedanken gesammelt werden. Wenn in der Besprechung Aufgaben
entstehen, kénnen diese mit einem Klick von der OneNote-Notiz auf
die Outlook-Aufgabenliste Ubernommen werden (wird spéter in
diesem Kapitel noch genauer erklart).

-

Outlook-
Aufgaben ~
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6 Wissen — Know-how sammeln und weitergeben

Notizblcher X Wichtige Infos Ablaufbeschreibungen tempus-IT Notebooks g
1 Projekte hd
Zugriff auf den tempus Terminal-Sery\
2 Termine v Montag, 5. Dezember 2016 18:07
3 Personal hd
1. [WINDOWS-Taste] + [R] driicken. Es dffnet sich folgendes Fe|
4 Vertrieb 4
- -
. o Ausfuh
5 Meetings & .
6 Wissen o = Geben Sie den Namen eines Programms, Ordners,
= Dokuments oder einer Internetressource an.
7 Team v Offnen: | LN

Das Notizbuch ,Wissen® ist eine digitale Alternative zum klassischen Sie brauchen einen
Foliensichtbuch. In diesem Notizbuch werden ,wichtige Infos* Ort, an dem Sie sich
abgelegt, die bei der Arbeit regelmaldig gebraucht werden, wie z. B.: »,wichtige Infos*
Anleitungen notieren kdnnen
Anmeldedaten (ggfs. mit Kennwortschutz)
Glickwunschformulierungen
Checklisten

Auch im Notizbuch ,Wissen® ist es wichtig, von Zeit zu Zeit veraltete
Informationen auszusortieren oder zu aktualisieren. So kann
sichergestellt werden, dass das Notizbuch nicht tberquillt, sondern
Ubersichtlich bleibt.



7 Team — gemeinsame Projekte organisieren

Notizblcher ¥ Technik | SGBH = Uberarbeitung Blogbeitrige Office 2019 = Office
1 Projekte v B
1"
%uswertu ng Anderungen "OneNote T
2 Termine M Montag, 22. Mai 2017  05:40
3 Personal v
) Effekte
4 Vertrieb v —
Anderungsdatum Do, 18.05.
5 Meetings v
Zeitraum Absprungrate D|
6 Wissen 4 Vorher 01.05.-17.05.2017 80 % 3
Nachher 19.05.-28.05.2017 55 % ( Verbesserung um 25%) 2
7 Team v

Die Notizblcher 1-6 sind unsere personlichen Notizblcher, auf die
nur wir selbst bzw. zum Teil unsere Assistenz Zugriff haben.

Das Notizbuch ,Team® hingegen ist ein Notizbuch fur die
Zusammenarbeit. Hier organisieren wir kleinere Projekte, an denen
gemeinsam gearbeitet wird. Jeder Abschnitt ist ein Projekt, in dem die
unterschiedlichsten Inhalte gespeichert werden, wie z. B.:

Zeitplane

Aufgabenlisten

Schriftverkehr

Entwuirfe

Positiver Nebeneffekt: Seit wir dieses Notizbuch nutzen, sind viel Die Nutzung von
weniger E-Mails fur die Abstimmung noétig. Die Kollegen notieren die OnelNote im Team
Informationen gleich an der richtigen Stelle in OneNote. Der neue reduziert die E-Mail-
Inhalt wird fur die anderen Bearbeiter in OneNote als ,ungelesen® Flut

markiert. So verpasst man trotzdem nie etwas Wichtiges.

Alle Details fur die Nutzung von OneNote im Team werden im
Folgenden noch genauer beschrieben.



Mit mehreren Personen im gleichen Notizbuch arbeiten

Ein groRRer Vorteil von OneNote ist die Mdglichkeit, mit mehreren In OneNote konnen
Personen gleichzeitig ein Notizbuch zu bearbeiten. Diese Funktion mehrere Personen in
bietet ein grolBes Potenzial fur Besprechungen und Telefon- einem Notizbuch
konferenzen, aber auch einfach fir das gemeinsame Bearbeiten von arbeiten

Projekten.

Um gemeinsam in einem Notizbuch arbeiten zu koénnen, missen
zunachst einmal alle Personen Zugriff auf das gewtinschte Notizbuch
erhalten. Hierfur gibt es zwei Moglichkeiten:

1. Das Notizbuch auf einem gemeinsamen Netzwerk speichern
(File-Server oder SharePoint)
Wenn man ein Notizbuch zum Beispiel mit Kollegen innerhalb einer
Firma nutzen mochte empfiehlt es sich, das Notizbuch auf einem
gemeinsamen Netzlaufwerk abzuspeichern. Um ein Notizbuch auf
einem Netzlaufwerk anzulegen, klicken Sie in OneNote oben links
auf den Reiter ,Datei”.

©®e W -

Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansid
A — = I
[] I Calibri Light ¥ 20 ~i= v :i= v == 3= R
Einfligen <ftormat abertragen F I Uabx- - £ A =X
Zwischenablage Text

Klicken Sie anschlieRend links in der Navigationsleiste auf den
Befehl ,Neu“. Wahlen Sie nun den Button ,Durchsuchen® (bis
OneNote 2010: Netzwerk, OneNote 2013: uber ,Ort hinzufigen®)
aus.



©

Informationen
Neu
Offnen

Drucken

Freigeben

Exportieren

Senden

Konto :I—_x—_—l

Zuletzt verwendet

OneDrive - tempus. GmbH

f.brodbeck@tempusde.onmicro...

Websites - tempus. GmbH
f.brodbeck@tempusde.onmicro...

OneDrive - Persdnlich
felix.brodbeck@outlook.de

Dieser PC

Auswertung Anderungen "OneN

Neues Notizbuch

[~ Durchsuchen

Zuletzt verwendete Ordner

Sie haben keine zuletzt verwendeten Ordner.

o,

Durchsuchen

Feedback

Durchsuchen

Optionen

Klicken Sie anschlieRend rechts auf den Button ,Durchsuchen®. Im
sich 6ffnenden Fenster kbnnen Sie nun einen Speicherort auf
lhrem Netzlaufwerk auswéahlen. Geben Sie Ihrem Notizbuch noch
einen Namen und klicken Sie anschlieRend auf ,Erstellen®.

ﬁ] Neues Motizbuch erstellen
« o v

Organisieren = Meuer Ordner

oo Dokumente  *  Name
@ Team Fotos
@ Transfer Kunden

‘i Lokaler Datentrd
= Tempus (\TSDC

& Netruerk v

OnlineWorkshop

[ DieserPC

Seminar FIA-D
=] Bilder

Seminar OneNote
] Desktop Testimonials
Dokumente Twitter
4 Downloads Vortrige
b Musik Werbung
B videos Voutube

2 Sonstiges

> DieserPC » Tempus (WTSDOM) (X:) > Abtlg » Biro-Kaizen > FIA-D »

Anderungsdatum

"FlA-D" durchsuchen

v o

Typ GroBe

Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner

Dateiordner

Nombuchnams:l

Dateityp: Onehlote (*.one)

 Ordner ausblenden

Jools ~ Erstellen Abbrechen

OneNote erstellt im ausgewahlten Speicherort nun einen neuen
Ordner, in dem das Notizbuch als OneNote-Datei angelegt wurde.
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# Schnellzugriff
== Tempus (WTSDOM) (K]

B Desktop
Miller Marcel

Baro-Kaizen
Fl&-D
Leitfaden

Trrrrnrrni

& OneDrive

7 Teamn

Nun kénnen alle Personen, die das Notizbuch bearbeiten sollen,
mit einem Doppel-Klick auf die Verknupfung ,Notizbuch 6ffnen® im
erstellten Ordner das Notizbuch bei sich in OneNote einbinden.

e

3 Schnellzugriff ] Name
m Desktop 0= Neuer Abschnitt 1.one
& Downloads B Notizbuch &ffnen.onetoc2

5 Dokumente
= Bilder
b Musik
¥ Videos

7@ OneDrive
Bilder

@

Dokumente

@

2. Das Notizbuch auf OneDrive speichern
OnebDrive ist der kostenlose Cloud-Dienst von Microsoft. Dies ist
der geeignete Speicherort fur alle Notizblcher, die man mit
anderen Personen gemeinsam bearbeiten mdchte, die jedoch
keinen Zugriff auf ein gemeinsames Laufwerk haben. Auf3erdem
kénnen samtliche OneNote-Apps auf Mobilgeréaten nur Notizbicher
offnen, die auf OneDrive gespeichert sind. (Kostenpflichtige
Alternative: ,OneDrive for Business®, z. B. bei Office365 inklusive.)

Um Notizbicher auf OneDrive speichern zu kdnnen, benétigen Sie
zunéchst einen Microsoft-Account. Diesen kdonnen Sie sich z. B.
kostenlos beim Freemail-Dienst Outlook.com anlegen. Mit dem
angelegten Microsoft-Account kdnnen Sie nun:

Notizblcher auf OneDrive speichern

sich in den mobilen Apps von OneNote anmelden und dort

Ihre auf OneDrive gespeicherten Notizbtcher 6ffnen


https://outlook.live.com/owa/?authRedirect=true

Notizblcher Uber das Internet freigeben und

mit dem Browser Uber die Webadresse OnelNote.com von
jedem internetfahigen Gerat auf alle Notizbicher zugreifen,
die Sie auf OneDrive gespeichert haben.

Um ein neues Notizbuch auf OneDrive anzulegen, wahlen Sie im
Menu fir das Anlegen eines neuen Notizbuchs die Option
,OneDrive® (in OneNote 2010: Web) aus. Nun missen Sie sich mit
den Anmeldedaten lhres Microsoft-Accounts anmelden. An-
schlieBend geben Sie dem neuen Notizbuch noch wie gewohnt
einen Namen und klicken dann auf ,Notizbuch erstellen®.

Um ein Notizbuch tber OneDrive freizugeben, klicken Sie das u
entsprechende Notizbuch in OneNote mit der rechten Maustaste
an und wahlen Sie die Option ,Dieses Notizbuch freigeben® aus.

©09Cm -

Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht

) — _ I = .
[] = . i= . |=3=|A | Uberschrift 1
IE
Einfigen ¢ F I U x 0 A =
Zwischenablage Text Formatvorlagen
Notizbtcher *  Schnelle Notizen Ideenliste  Interessentenge... ' Digitale Blogbei...
1 Projekte -

Dieses Notizbuch jetzt synchronisieren (Umschalt+F9)

2 Termine ® Notizbuch-Synchronisierungsstatus...

= leer.
I;r}. Dieses Notizbuch freigeben I

3 Persona [%, Link zu Notizbuch kopieren

‘e hinzuzuftgen.

4 Vertrieb

5 Meetinc Nach unten

]E Notizbuch-Papierkorb
6 Wissen

Eigenschaften...

7 Team ﬁ( Notizbuch schlieBen

OneNote wechselt nun automatisch in das Menu ,Freigeben®. Hier
konnen Sie nun die E-Mail-Adressen der Microsoft-Accounts der
Personen eingeben, denen Sie das Notizbuch freigeben mochten.
Sie kdnnen die Bearbeitungs-Einladung auRerdem noch mit einer
personlichen Nachricht versehen. Rechts neben dem Empfanger-
Feld kdonnen Sie zudem noch einstellen, ob die angegebenen
Empfanger das Notizbuch bearbeiten oder nur einsehen kdnnen.
Klicken Sie zum Freigeben des Notizbuchs am Schluss auf den
Button ,Freigeben®.


http://www.onenote.com/
https://www.youtube.com/watch?v=fyzqZKQuFl4&index=15&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

Onanate. Brodosck. Felix 7 o

Notizbuch freigeben

1Projakte

OneDrive - Parsanlich » Persénlich » OneNate

Freigeben Fir Personen freigeben

}fi Fiir Parsonen freigeben

Geben Sie einen Namen oder sine E-Mail-Adresse sin, um jemanden sinzuladen,

€2 Freigabelink abrufen

& fir urser gemeinsames Team-Notizbuch. Wir kinnen ob jetzt gameinsam daran arbsiten.

f Fiir Besprechung freigeben

{

=
|~! Notizbuch verschieben Vor dem Zugriff suf das Dokument Anmelzharg des Bentzers anfordarn

=>

RQ

Freigeben

Die eingetragenen Empfanger werden nun per E-Mail Uber die
Freigabe des Notizbuchs benachrichtigt. Das freigegebene
Notizbuch kann dann in OneNote Uber den Reiter ,Datei“ und die
Option ,Offnen” im Bereich ,Aus OneDrive o6ffnen” ganz unten
unter ,FUr mich freigegebene Notizblicher* gedffnet werden.

Notizbuch &ffnen

Aus OneDrive 6ffnen
£ Felix Brodbeck (Konto wechseln]

LTLEHL T L
'|::= Vertrieh

Geteilt mit: Mur mich
'|: _'=Wisser'|

~ Geteilt mit: Nur mich

Fiir mich freigegebene Motizbicher
'
L3 7 Team
Geteilt von: Marcel Miller
E; Mailings Endlich digital
Geteilt von: almut petschauer

! Schulung
Geteilt von: Marcel Miller -

MNotizbicher auf "Onelrive” verwalten

Bearbeitung an andere Personen freigeben, indem Sie ganz oben

In der OneNote-App kénnen Sie Notizbiicher fir die gemeinsame
rechts in der Menuleiste auf den Button ,Teilen® klicken.



Felix Brodbeck

Uberschrift 1 v|| & Diktieren

Teilen X

W Dieses Notizbuch: 1 Projekte

E-Mail-Einladung

marcel.miller@outlook.de X

Kann bearbeit... v

Dieses Notizbuch ist geteilt mit

R Felix Brodbeck Besitzer

In dem sich 6ffnenden Rand-Menu konnen Sie anschlieRend die
E-Mail-Adresse des Microsoft-Accounts der Person eingeben, mit der
Sie das Notizbuch gemeinsam bearbeiten mochten. Da in der
OneDrive-App Notizblcher nur auf OneDrive gespeichert werden
kénnen, ist logischerweise auch nur das Freigeben tber OneDrive
moglich. Unter dem Feld fur die E-Mail-Adresse konnen Sie noch
auswahlen, ob die eingeladene Person das Notizbuch bearbeiten
oder nur anzeigen kdnnen soll. Klicken Sie anschliel3end auf ,Teilen®.

Ein fur Sie freigegebenes Notizbuch kdnnen Sie in der OneNote-App
uber die Option ,Weitere Notizblcher” direkt unter lhren bereits
geoffneten Notizbiichern 6ffnen.
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In OneNote fur Mac konnen nur Notizblicher auf OneDrive
gespeichert werden. Es kénnen daher auch nur Notizblcher tber —
OneDrive freigegeben werden. Die lokale Freigabe entfallt hier also.

Um ein Notizbuch in OneNote fir Mac freizugeben, klicken Sie oben
in der Infoleiste auf den Reiter ,Ablage“ (1) und wahlen Sie
anschlieBend den Befehl ,Freigeben® aus (2). Im sich 6ffnenden
Kontext-MenU kénnen Sie nun Uber den Befehl ,Personen zum
Notizbuch einladen® (3) wie oben fur Windows beschrieben Personen
zur gemeinsamen Bearbeitung des Notizbuchs einladen.

pte BW.IEGM Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Notizbilicher Extras Fenster Hilfe
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Besprechungen: Vor- und Nachbereitung mit OneNote
organisieren

Eine weitere grofRe Starke von OneNote ist die hilfreiche Verknlpfung
des Programms mit Outlook. Wir méchten Ihnen die Vorteile dieser
Vernetzung anhand eines Beispiels naher erklaren. Ein Thema, das
wahrscheinlich alle Buroarbeiter mehr oder weniger stark in ihrem
Arbeitsalltag betrifft, sind Besprechungen. Wir verbringen viel Zeit mit
der Vor- und Nacharbeit jeder Menge Meetings, doch die
Produktivitat rund um das Thema Besprechungen lasst leider oft zu
winschen ubrig. Durch die Zusammenarbeit von OneNote und
Outlook kénnen Sie Ihr Besprechungs-Management in drei Schritten
optimieren. Wir zeigen Ihnen anhand eines klassischen Workflows,
wie Sie Ihre Besprechungen mit OneNote optimal organisieren.

1. Erstellen Sie ein neues Besprechungsprotokoll
Legen Sie eine neue Seite fir das Besprechungsprotokoll an
(gegebenenfalls Uber eine Seitenvorlage). Soll das Protokoll nur
fur Sie personlich sein, kann es in einem nicht geteilten Notizbuch
angelegt werden. Sollen auch die Kollegen auf das Protokoll
zugreifen kdnnen, muss es in einem geteilten Notizbuch angelegt
werden.

2. Sofort-Protokoll in OneNote fihren

Fuhren Sie wahrend lhrer Besprechung ein Sofort-Protokoll in
OneNote. Schlielen Sie dazu am besten Ihr Notebook an einen
Beamer an. So muss wahrend der Besprechung nur einer der
Teilnehmer die besprochenen Punkte und Aufgaben mitschreiben
und die restlichen Teilnehmer kdnnen das Protokoll am Beamer
live verfolgen und gegebenenfalls Anderungen gleich einarbeiten
lassen. Am Ende der Besprechung haben alle das Protokoll
gesehen und es gilt damit als beschlossen. Wenn Sie mdchten,
konnen Sie das Protokoll im Anschluss an die Besprechung mit
der Funktion ,Seite per E-Mail senden“ an alle Besprechungs-
teiinehmer  verschicken. Alternativ. = kdnnen Sie das
Besprechungsprotokoll natirlich auch in einem gemeinsam
gefuhrten Notizbuch anlegen.

3. Ubernehmen Sie die Aufgaben aus dem Besprechungs- u
protokoll mit einem Klick auf Ihre Outlook-Aufgabenliste
Damit die wahrend der Besprechung entstandenen ToDo-Punkte
auch umgesetzt werden, mussen diese auf die Outlook-
Aufgabenliste Ubernommen werden. Auch hier spielt OneNote
wieder seine Integration nach Outlook aus, denn die einzelnen
Aufgaben koénnen direkt aus dem Protokoll auf die Outlook-
Aufgabenliste Ubernommen werden. Markieren Sie dazu den
entsprechenden Text im Protokoll mit der Maus und klicken Sie
dann in OneNote oben in der Menuleiste auf den Befehl ,Outlook-
Aufgaben®.

www.bliro-kaizen.de


https://www.youtube.com/watch?v=E5EQ7IGV3aU&t=1s&index=16&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

Brodbeck, Felix

Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht Layout

Calibri = = =|f  Uberschrift 1 +f Aufgsben gty 55\ FD @ E

Wichtig (Strg+2}
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Teammeeting
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samstag, 8. Dezember 2018 19:41 iniert... (Strg+Umschalt+K)

X Outlook-Aufgabe Igschen
Besprechungsdatum: 21.01.2018 07:30 Lﬂd Aufgabe in Outlook 6ffnen
Ort: Raum 124
Link zu Outlook-Element: klicken Sie hier
Einladungsnachricht (Reduzieren

Auswertung des letzten Monats. Ubersicht Projekte,

Teilnehmer (Reduzieren
¥ Brodbeck, Felix (Besprechungsorganisator)
& Miller, Marcel

#~ Brenner, Mareike
¥ Kurz, Jirgen

Notizen
ToP Was er Wann
1. [* Mbglichkeit zur Einfiihrung eines Marcel
Ti zur Rekl beart
priifen
2. Abschluss des Beratungsprojekts Miller — Mareike

Abschlussbericht muss erstellt werden

Im sich 6ffnenden Drop-down-Menu kdnnen Sie der Aufgabe nun
noch ein Falligkeitsdatum zuweisen. Klicken Sie auf ,Benutzer-
definiert’, um die Aufgabe zu Offnen und Informationen wie
Falligkeitsdatum oder zusatzlichen Beschreibungstext manuell
hinzuzufiigen. In OneNote wird der zuvor ausgewéhlte Text nun
mit einem roten Fahnchen-Symbol fir eine Outlook-Aufgabe
markiert. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Fahnchen
und wahlen Sie die Option ,Aufgabe in Outlook 6ffnen” aus, um die
Aufgabe in Outlook zu 6ffnen.

Notizen
TOP Was Wer Wann
1. P . . - ) Marcel
FD Heute (Strg+Umschalt+1)
ng
Ft' Morgen (Strg+Umschalt+2)
2. ,tl:t' Diese Woche (Strg+Umschalt+3) Mareike

£ Ft' Nachste Woche (Strg+Umschalt+4)
Kein Datum (Strg+Umschalt+5)
Benutzerdefiniert... (Strg+Umschalt+K)

Als erledigt markieren

X Q8@

Outlook-Aufgabe 16schen

Tag entfernen

)

Aufgabe in Outlook 6ffnen

In der Outlook-Aufgabe ist ebenfalls eine Verlinkung zum
OneNote-Protokoll enthalten. So konnen Sie auch aus der
Aufgabe direkt das Protokoll in OneNote o6ffnen, um die
besprochenen Punkte oder weitere Informationen zur Aufgabe
nachlesen zu konnen.
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Datei Aufgabe Einflgen Text formatieren Uberpriifen Hilfe @ Sie wiinschen...
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@ Diese Aufgabe ist in 2 Tagen fallig.

Betreff Maglichkeit zur Einfahrung eines Ticketsystems zur Reklamationsbearbeitung prifen

Startdatum Ohne E Status Nicht begonnen v

Falligkeitsdatum Mo 10.12.2018 E Prioritat ~ Normal ¥ | % erledigt 0%

[] Erinnerung Ohne Ohne ¥ ||| Besitzer Brodbeck, Felix

Méglichkeit zur Einfihrung eines Ticketsystems zur Reklamationsbearbeitung priifen

onenote:https://d.docs.live.net/20d402a67b4b1400/Persénlich/OneNote/1%20Projekte/Schnelle%
20Notizen.one#section-id={8A6D77BE-682B-4ED3-B1C2-D560EB16596B}&page-id={161A465B-F521-
AE9E-A1BF-38EDEAABD219}&object-id={48DBB321-61C1-0F25-3A37-1C284268019D}&98

Wenn man die Besprechung in einem Notizbuch protokolliert hat,
auf das alle Besprechungsteilnehmer Zugriff haben, kann sich im
Nachgang an die Besprechung jeder Teilnehmer seine Aufgaben
so auf seine eigene Outlook-Aufgabenliste bernehmen.

Die Funktion, aus OneNote heraus Aufgaben auf die Outlook-
Aufgabenliste zu Gbernehmen, ist in der OneNote-App (noch) nicht E
vorhanden. Sie konnen allerdings lhre Termine und Aufgaben in
Outlook mit lhren Notizen in OneNote Uber Hyperlinks zu den
OneNote-Seiten in den Notizfeldern von Terminen und Aufgaben
verknapfen.

Die Funktion, aus OneNote heraus Aufgaben auf die Outlook-
Aufgabenliste zu tGbernehmen, ist auf dem Mac nicht vorhanden. Sie
konnen allerdings Ihre Termine und Aufgaben in Outlook mit Ihren
Notizen in OneNote Uber Hyperlinks zu den OneNote-Seiten in den
Notizfeldern von Terminen und Aufgaben verknupfen.

[]

Sensible Informationen mit einem Passwort schitzen

In OneNote koénnen einzelne Abschnitte mit einem Passwort Einzelne Abschnitte
geschutzt werden. Dies kann zum Beispiel hilfreich sein, um sensible mit einem Passwort
Informationen in einem gemeinsamen Notizbuch zu schitzen. In schitzen

OneNote kdnnen dazu einzelne Abschnitte in einem Notizbuch (keine

einzelnen Seiten) mit einem Passwortschutz versehen werden.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den gewinschten

Abschnitt und wahlen Sie dann den Befehl ,Diesen Abschnitt durch

ein Kennwort schitzen® aus.
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[® Link zu Abschnitt kopieren
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IE| Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schiitzen... I
6 Wissen < Abschnittsfarbe 4
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OneNote 6ffnet daraufhin am rechten Bildschirmrand ein Rand-Menu
.Kennwortschutz“. Mit einem Klick auf den Befehl ,Kennwort
festlegen“ offnet sich ein kleines Fenster, in dem Sie nun ein
Passwort fiir den Abschnitt vergeben konnen. Uber denselben Weg
und die Option ,Kennwort entfernen” kdnnen Sie den Passwortschutz
auch wieder aufheben.

Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Verauf  Oberprifen  Ansicht
= X I -
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3 Personal v =
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B3 Ziel 3 2017: Umsatz-Ziel Ber
Ziel 4 2017: Autrufe
6 Wissen - “ e o
7 Team v

[ Schnelie Natizen

Achtung: Wenn Sie Abschnitte in OneNote mit einem Passwort
versehen, merken Sie sich dieses gut! In OneNote gibt es keine
Mdglichkeit, einmal vergessene Passworter wiederherstellen zu
lassen. Verwenden Sie daher am besten Passworter, an die Sie sich

www.bliro-kaizen.de




gut erinnern konnen oder notieren Sie sich Ihre Passworter an einer

geeigneten Stelle.

In der OneNote-App kdnnen Sie einzelne Abschnitte ebenfalls mit
einem Kennwort-Schutz versehen, indem Sie den entsprechenden
Abschnitt mit der rechten Maustaste anklicken und tber die Option

.Kennwortschutz” ein Passwort vergeben.
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Anderungen in OneNote nachverfolgen

Gerade in gemeinsam bearbeiteten Notizblichern kann es manchmal Anderungen konnen
wichtig sein, von anderen Bearbeitern vorgenommene Anderungen in OneNote nach-
nachvollziehen zu kdnnen. OneNote bietet dazu zwei Moglichkeiten. verfolgt werden
Zum einen werden von anderen Bearbeitern vorgenommene

Anderungen in OneNote grin hinterlegt. Am rechten Rand neben den

neuen Anderungen ist auRerdem ein Kurzel des Bearbeiters zu

sehen, der die jeweiligen Anderungen vorgenommen hat. Bewegt

man den Mauszeiger auf dieses Kiurzel, blendet OneNote

detailliertere Informationen zum Bearbeiter und das Bearbeitungs-

datum samt Uhrzeit ein.

Ideensammlung nachstes Jahr - OneNote
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Ubrigens: Um lhr eigenes Namenskiirzel anzupassen, klicken Sie in
OneNote oben links in der Menuleiste auf den Reiter ,Datei“ und
wahlen Sie dann den Befehl ,Optionen® aus. Im sich 6ffnenden
Fenster konnen Sie im Bereich ,Allgemein“ lhren Anzeigenamen
sowie lhr Klrzel anpassen.



OneNote-Optionen ? X

I N =
| Allgemein | E)'-Z‘Q Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten in OneNote

Anzeige
] Benutzeroberflichenoptionen
Dokumentprifung

) | Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen
Synchronisieren

Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen -
Speichern und Sichern

Standardschriftart
An OneNote senden

Schriftart: Calibri 87
Audio und Video

Schriftgrad: 11~

Sprache
Schriftfarbe: G~

Erweitert

Microsoft Office-Kopie personalisieren
Meniband anpassen
Benutzername: Brodbeck, Felix
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff "
Initialen: FB

Add-Ins V) Immer iese Werle verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office

Trust Center Office-Hintergrund: Qhne Hintergrund ~

Office-Design: Farbig -

AulRerdem werden in OneNote die Namen des Notizbuchs, des
dazugehdrigen Abschnitts und der darin enthaltenen Seite, auf der die
Anderungen vorgenommen wurden, fett markiert (&hnlich wie
ungelesene E-Mails in Outlook auch fett markiert sind).
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Cptimien
Ausgeschnitten aus: http://www.buero-kaizen.de/outlook-

besprechungsanfrage/
Tipps fiir Outlook: Besprechungsanfrage fiir gemeinsame Termine und Meetings
erstellen

ALT: Das Kleine OneNote-Tutor

FUr das Organisieren von Besprechungsanfragen ist Outlook die beste
Losung, denn Microsofts Email-Client verknipft auf geniale Art die Daten
Ihrer E-Mail-Kommunikation (= fiir die Besprechungsinhalte) mit Ihren
Kontaktlisten (= die Teilnehmeradressen) und der Kalenderfunktion,
inklusive der fiir Sie fr Teamkalendern (= versinfachte

Eine zweite Mdglichkeit, sich vorgenommene Anderungen in OneNote
anzeigen zu lassen, bietet die Funktion ,Seitenversionen®. OneNote
legt eine Art zeitliche Historie fir alle vorgenommenen Anderungen
auf Seiten in einem gemeinsam bearbeiteten Notizbuch an. Mit dieser
Funktion konnen Sie sich in OneNote altere Versionen einer Seite
anzeigen lassen und so einzelne Bearbeitungsschritte nachvollziehen
und gegebenenfalls auch wieder rickgangig machen. Um sich die
Seitenversionen einer Seite anzeigen zu lassen, klicken Sie die
gewtlinschte Seite mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie die



Option ,Seitenversionen anzeigen® aus. OneNote zeigt lhnen nun alle
alteren  Bearbeitungsstande dieser Seite mit dem genauen
Anderungsdatum und Bearbeiter untereinander an.

Ausleihliste Presenter

25.10.2017 Mareike Brenner

Version wiederherstellen 01.08.2017 Marcel Miller
X Version léschen 19.12.2016 Miller, Marcel
3 Seite kopieren nach... 16.12.2016 Brenner, Mareike
Alle Versionen im Abschnitt |6schen 21.07.2016 Bendele, Mareike

16.02.2016 Brodbeck, Felix
Alle Versionen im Notizbuch léschen Ut il e S T

Ausleihliste Festplatten
Verlauf fir dieses Notizbuch deaktivieren
Ausleihliste Adapter

'raj Seitenversionen ausblenden Inhalt Sideboard Marcel

Wenn Sie eine &ltere Version der Seite wiederherstellen mdchten,
klicken Sie die entsprechende Seitenversion mit der rechten
Maustaste an und wahlen Sie die Option ,Version wiederherstellen®
aus.

ebenfalls Uber die fett-markierte Hervorhebung von Notizblchern,
Abschnitten und Seiten sowie die grine Hinterlegung der Elemente
auf Seiten, die von anderen Personen hinzugefligt oder bearbeitet
wurden.

Die Anderungsnachverfolgung funktioniert in der OneNote-App

< 7 Team §e) . -
Ausleihliste Presenter Seitenversionen

YauTube Videos Ausleihliste Prese. o P
e
Technik Checklisten Ausleibliste Festpla... | =

Bl Jeihliste Adapt:

Ausleinliste Presenter

25.10.2017 1224 Mareike Brenner  Aktuell

Zuriick

v 25.10.2017 1224 Mareike Brenner

I Office 365 Besl-Pra Inhalt Sidetaard M...
v

l Conversion-Team 01.08.2017 08:34 Marcel Miller
19.12.2016 12:06 Miller, Marcel

16122016 10:12 Brenner, Mareike

[ Neue Seite unternalb

Navigationshereiche 3

Die Seitenversionen kénnen Sie sich in der OneNote-App ebenfalls
anzeigen lassen, indem Sie die gewlnschte Seite mit der rechten
Maustaste anklicken und anschliel3end den Befehl ,Seitenversionen®
anklicken.

In OneNote fir Mac werden Anderungen, die von anderen Personen
vorgenommen wurden, zwar ebenfalls mit einer farbigen Leiste und
dem Kirzel des Autors markiert, allerdings fehlen hier sowohl die
grine Hinterlegung auf der Seite und die fett markierten Seiten-,

[]



Abschnitts- und Notizbuch-Namen, als auch die Funktion der
Seitenversionen.

Zusammenarbeit mit der Assistenz und Beispiele fur die
Nutzung im Team

OneNote eignet sich hervorragend, um die Zusammenarbeit mit der
Assistenz und Vertretung zu organisieren.

Sie brauchen dazu kein eigenes Notizbuch anlegen. Geben Sie lhrer
Assistenz oder Vertretung stattdessen Zugriffsrechte fur die
Notizbucher, bei denen ein gemeinsamer Zugriff sinnvoll ist, wie z. B.:

Projekte
Termine
Vertrieb
Meetings
Team

Beispiel Termine:

Reiseplan, Flugbuchung, Hotelreservierung, Checkliste fir Unter-
lagen, Ansprechpartner, Tagesablauf, Kundenrecherche, Schrift-
verkehr — all das kann lhnen lhre Assistenz fur die Geschéftsreise
vorbereiten und direkt in OneNote ablegen. So haben Sie es
automatisch auf lhrem Notebook und dem Mobilgerat dabei und
missen keine zusatzlichen Papierunterlagen mitschleppen.

Und das Beste ist: Selbst auf Unterlagen, die lhre Assistenz noch in
OneNote abspeichert, wenn Sie schon unterwegs sind, kénnen Sie
Dank der Synchronisation jederzeit zugreifen (Voraussetzung:
Notizbuch ist auf OneDrive gespeichert).

Beispiel Vertrieb:
Auch wenn Sie gerade unterwegs oder im Urlaub sind, kann Ihre
Vertretung jederzeit Auskunft geben, wenn sich ein Kunde meldet.

OneNote ist eine Software, die primar fur das personliche
Selbstmanagement entwickelt wurde. Zusatzlich besitzt OneNote
aber einige Funktionen fur die Zusammenarbeit in kleinen
Projektteams. OneNote ist aber nicht flir sehr grol3e Gruppen
entwickelt worden. Wenn Sie z. B. ein Ablagesystem fur 200
Personen nutzen wollen, ist OneNote nicht die richtige Software.
Dafluir ware z. B. SharePoint deutlich besser geeignet.

Folgende Praxisbeispiele kann man sehr gut mit OneNote fur kleine
Teams organisieren:

Notizbuch ,Team*® fliir gemeinsame Projekte

www.bliro-kaizen.de




Eine Artikeldatenbank fur eine Abteilung (Artikelnummer,
Produktbeschreibung, Foto, Lieferanteninfos, Preise, ...)

FAQ-Datenbank — die am oftesten gestellten Fragen inkl.
Musterlésung zur Entlastung des IT-Supports

Handbuch fur neue Mitarbeiter mit den wichtigsten Infos fur
einen reibungslosen Start in den neuen Job

Bibliotheksliste — alle Bicher, Horblicher, DVDs, eBooks, ...
der Firmenbibliothek tbersichtlich dargestellt

Veranstaltungsvorbereitung — egal ob Messestand, Betriebs-

ausflug oder Weihnachtsfeier. OneNote ist eine gute Plattform
fur die Organisation.



Nutzen Sie OneNote auch auf Ihren Mobilgeraten

Eine der groRen Starken von OneNote ist, dass man seine Notizen
durch die Synchronisation auch auf all seinen Mobilgeraten aktuell
halten und immer mit dabeihaben kann. Es gibt von OneNote fir alle
mobilen Betriebssysteme kostenlose Apps, egal ob fur Android, iOS
oder Windows Phone. Die mobilen OneNote-Apps kdnnen nur
Notizbticher 6ffnen, die auf OneDrive gespeichert sind, da sie auf
kein Netzlaufwerk zugreifen kénnen.

Um die OneNote-App auf lhrem Smartphone oder Tablet zu
installieren, 6ffnen Sie Ihren App-Store und geben Sie in die Suche
den Begriff ,onenote” ein.

OneNote

Microsoft OneNote

vicrosolt Corporation

OFFNEN °
4.6 %k ok ok #21 4+
Neue Funktionen Versionsverlauf
Version 1619 Vor 3 W.
Das Update fir diesen Monat enthalt nur
Programmfehlerbehebungen.
Vielen Dank, dass Sie OneNote verwenden! Wir habe Mehr
Vorschau

Erfassen Organis

Installieren Sie dann die OneNote-App und 6ffnen Sie diese.

Um lhre auf OneDrive gespeicherten Notizbticher in der App 6ffnen
zu kdnnen, missen Sie sich nur noch mit den Anmeldedaten lhres
Microsoft-Accounts anmelden.

OneNote auch auf
Mobilgeraten nutzen
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Weitere Notizblcher

-+ Notizbuch

Ein Thema, das immer mehr an Relevanz gewinnt, ist die
Spracherkennung auf Mobilgeraten (Smartphones und Tablets). Mit
Spracherkennung ist die automatische ,Speech-to-Text“-Umwandlung
des Mobilgerats gemeint, bei der gesprochener Text wahrend des
Diktierens in Maschinentext umgewandelt wird. Die erste Frage, die
uns im Zusammenhang mit Spracherkennung oft gestellt wird, ist die
Frage nach der produktivsten Alternative unter den Sprach-
assistenten. Wir haben in den letzten Jahren einige der virtuellen
Assistenten getestet und dabei hat sich folgendes Ergebnis klar
herauskristallisiert:

Welche Spracherkennung ist die beste?

Die mobilen Betriebssysteme iOS (Apple) und Android (Google)
kommen in Deutschland zusammen auf einen gemeinsamen
Marktanteil von ungefahr 97 Prozent. Wer ein Mobilgerat mit iOS oder
Android besitzt, dem steht von Beginn an jeweils ein systemeigener
virtueller Assistent zur Verfigung. Bei iOS handelt es sich um die
virtuelle  Assistentin ~ Siri, unter Android nennt sich der
Spracherkennungsdienst GoogleNow. Neben den systemeigenen
Assistenten stehen in den jeweiligen App-Stores noch unzéhlige
alternative Sprachassistenten von Drittanbietern zur Auswahl, wie
beispielsweise Dragon Dictation von Nuance. Bei der Wahl des
Sprachassistenten ist allerdings generell zu empfehlen, die bereits
vorinstallierten, systemeigenen Assistenten Siri und GoogleNow zu
verwenden. Diese haben durchweg die geringste Fehlerquote in der
Ubersetzung von gesprochenem Text in Maschinentext, kénnen in
allen Apps (OneNote, E-Mail, Kalender etc.) verwendet werden und
neben der ,Speech-to-Text“-Umwandlung auch noch Sprachbefehle
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ausfuhren, wie das Versenden von neuen E-Mails, das Erstellen
eines neuen Termins im Kalender oder der Wetterabfrage.

Wie benutze ich die Spracherkennung auf meinem Mobilgerat?
Die Spracherkennung kann sowohl unter iOS als auch unter Android
bequem aus der Tastatur heraus gestartet werden. Dazu befindet
sich eine Taste mit dem Spracherkennungs-Symbol in Form eines
Mikrophons im Tastatur-Bedienfeld. Der folgende Screenshot zeigt
die Position und Optik der Spracherkennungstaste unter iOS auf dem
iPhone:
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Um die Spracherkennung in der OneNote-App zu nutzen, 6ffnen Sie
zunéchst eine neue Seite. Sie kdnnen sowohl den Seitentitel als auch
den Seiteninhalt Uber die Spracherkennung diktieren. Zum Eingeben
des Seiteninhalts tippen Sie unter dem Seitentitel in das Textfeld.
Tippen Sie anschlieBend auf die Diktieren-Taste. Nun wird die
Tastatur |Ihres Mobilgerats ausgeblendet und durch eine
Sprachpegel-Anzeige ersetzt. Sie konnen jetzt den gewlnschten Text
in lhr Mobilgerat diktieren. Achten Sie auf eine deutliche und
madglichst dialektfreie Aussprache der Waorter, um Umwandlungsfehler
zu vermeiden. Neben klassischem Text kdénnen Sie mit Siri und
GoogleNow auch Formatierungsbefehle wie ,Punkt®, ,Komma*“, ,Neue
Zeile“, ,Neuer Absatz‘, ,Klammer auf/zu“ und noch viele weitere
Befehle per Sprache eingeben. Im Internet finden Sie dazu eine
Vielzahl an Ubersichtslisten der verschiedenen Sprachbefehle fir die
unterschiedlichen Sprachassistenten.
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Das ist ein Test

Zum Abschluss lhres Diktats beenden Sie die Spracheingabe, indem
Sie zur normalen Tastatur zurtickwechseln oder halten Sie einen
Moment inne ohne zu sprechen, damit der Sprachassistent von selbst
erkennen kann, dass die Spracheingabe beendet ist.

Was muss ich bei der Nutzung der Spracherkennung beachten?
Damit das Diktieren mit der Spracherkennung auf dem Mobilgeréat
auch reibungslos funktioniert, gibt es einige wenige Dinge zu
beachten. Neben einer deutlichen Aussprache und einer leicht
reduzierten Sprechgeschwindigkeit benétigen sowohl Siri als auch
GoogleNow fur die Umwandlung der gesprochenen Worte eine
Internetverbindung, um den gesprochenen Text im Hintergrund in
Maschinentext umwandeln zu lassen. Eine WLan-Verbindung ist
daflr nicht notwendig, mobile Internetverbindungen mit 3G oder 4G
reichen dafir vollstandig aus. Auf3erdem ist zu beachten, dass die
Umwandlung der Spracherkennung immer mit dem Wortschatz der
eingestellten Systemsprache arbeitet. Bei einer auf Deutsch
eingestellten Systemsprache werden fremdsprachige Begriffe nur
sehr selten fehlerfrei erkannt und umgewandelt. Auch mit
Neologismen und Abkirzungen tun sich die virtuellen Assistenten oft
(noch) schwer.
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Handschrift in OneNote

Mit Geraten, die mit einem Touchscreen und bestenfalls auch noch Handschrift in
einem digitalen Stift ausgerustet sind, lassen sich in OneNote prima OneNote auf
handschriftliche Notizen und Zeichnungen anfertigen. Das macht Mobilgeraten nutzen
nicht nur groRen Spalf3, sondern kann auch noch sehr produktiv sein.

Uber den Reiter ,Zeichnen“ oben in der Meniileiste in OneNote finden
Sie eine Auswahl an verschiedenen ,Stiften, mit denen Sie in
OneNote schreiben oder zeichnen kdnnen.

Seite ohne Titel -

Datei Start Einfligen @ Verlauf Uberpriifen Ansicht
o J [~~~ S~ S )
= A .
Eingabe Lassoauswahl Radierer ’\‘/ f\_‘/ ’\—/ ’\_‘/ ’\—’/ -/ d : Farbe und Mit Finger

Starke  zeichnen

Tools

OneNote online im Browser nutzen

Fur die Nutzung von OneNote gibt es auch eine mobile Browser- OneNote-Notizblcher
Version, eine sogenannte Web-App, mit deren Hilfe die eigenen konnen im Browser
Notizblicher Uber den Browser auf jedem internetfahigen Gerat angezeigt und
angezeigt und bearbeitet werden kénnen. Um die OneNote-Web-App bearbeitet werden

zu offnen, geben Sie in lhren Browser die Web-Adresse

OneNote.com ein. Es 6ffnet sich folgende Webseite im Browser:



http://www.onenote.com/

Ideen nehmen Form an

in OneNote

Um lhre Notizblcher 6ffnen zu kénnen, missen Sie sich zunachst mit
Ihrem Microsoft- oder Unternehmens-Account anmelden. Klicken Sie
dazu ganz oben rechts auf den Button ,Anmelden®. Es o6ffnet sich
folgendes Fenster:

Willkommen bei OneNote Online
Erfasser nken, Ideen und A le 2n einem Ort.

Hier kdnnen Sie sich nun mit Threm privaten Microsoft-Account oder
mit Ihrem Schul-, Universitats-, oder Unternehmens-Konto anmelden.
AnschlieRend gelangen Sie zu Ihrer Notizbuch-Ubersicht. Uber die
OneNote-Web-App konnen logischerweise nur die Notizbicher
angezeigt und gedffnet werden, die auf OneDrive gespeichert und
somit Uber das Internet abrufbar sind. Klicken Sie auf das Notizbuch
Ihrer Wahl um dieses zu 0ffnen, anschlieBend erscheint folgende
Ansicht:



OneNote Online eNore &, Freqeben LSW Feiic rocoeck  Aoereiden

OneNote

Abschnitts- und Seiten-Ubersicht Unterschiede in der

o . _ Benutzeroberflache
Nehmen wir die Ansicht nun etwas genauer unter die Lupe und werfen ;4 dem Funktions-

zunachst einen Blick auf die Abschnitts- und Seitennavigation am umfang
linken Bildschirmrand:

| Notizbacher °dic—ser Seitesuchen O -~ ¥

+ Abschnitt + Seite
~
Hardware OneNote
Wichtige Infos OneNote-Spielregeln
Software Pinnwand (ab Office 2013)

Anleitungen OneNote Struktur im Verglei
Anéten OneNoter

Seminarmitschriek Handschrifterkennung: Optic

Bibliothek OneNote zuricksetzen
Gute Formulierunc OneNote — Brainstorming-Te
Textbausteine Onetastic

Geburtstagswiinsc OneNote Videos

Learning-Tool fir OneNote:

1. Notizbuch-Ubersicht

Mit einem Klick auf den Befehl ,Notizblicher” oberhalb der Abschnitte
gelangen Sie zuriick zur Ubersicht Ihrer auf OneDrive gespeicherten
Notizblicher und kénnen so ein anderes Notizbuch in der OneNote-
Web-App 6ffnen (1).



2. Abschnitts-Ubersicht

Ganz links am Bildschirmrand befindet sich die Abschnitts-Navigation
(2). Im Gegensatz zur Desktop-Version von OneNote werden die
Abschnitte innerhalb eines Notizbuchs nicht mehr unterhalb der
Menduleiste horizontal angeordnet dargestellt, sondern ganz links am
Rand vertikal untereinander aufgelistet, wie man es von mobilen App-
Versionen von OneNote fir Smartphones und Tablets her kennt.

3. Seiten-Ubersicht
Rechts neben der Abschnitts-Navigation befindet sich die Seiten-
Navigation (3). Genau wie die Abschnitte werden in der OneNote-

ist diese

Web-App auch die Seiten vertikal Zwar

dargestellt.

Anordnung auch von der Desktop-Version von OneNote bereits
bekannt, allerdings findet man die Seiten-Ubersicht dort
standardmafig am rechten Bildschirmrand. Angezeigt werden (wie in
der Desktop-Version auch) immer die Seiten aus dem aktuellen
Abschnitt, in dem Sie sich befinden.

Mendileiste
Als nachstes sehen wir uns die Menluleiste genauer an:

Datei

Zeichnen

Ansicht

Start Einfigen

Drucken I Q

C-
y
0
infligen
' Format Gbertragen

Calibri IRTANERAE =R

F K y.abexkvayvﬁv

>

l In Der Desktopversion Offnen

Normal Ubersc erschrif...
AsBbce  Ad BbCc

Uberschrif...

Ruckgangig Zwischenablage Basistext Formatvorlagen

4. Menu-Registerkarten

Die Mentleiste ahnelt sehr der gewohnten Ansicht aus der OneNote-
Desktop-Version im sogenannten Ribbon-Design (4). Sie enthalt
ebenfalls die in der Desktop-Version vorhandenen Register-Karten
,Datei“, ,Start, ,Einfligen*®, ,Zeichnen®, und ,Ansicht® mit nur minimal
ausgedunntem Funktionsumfang wie beispielsweise dem Befehl zum
Erstellen einer Outlook-Aufgabe (der in der Web-App logischerweise
ohnehin nicht anwendbar ware). Sogar das Einfiigen von Handschrift
ist Uber die Web-App auf Gerdaten mit einem Touchscreen-Monitor
maoglich. Zusatzlich enthalt die Web-App eine Registerkarte
,Drucken®, Uber die ein Schnelldruck-Befehl der aktuellen Seite
ausgelost werden kann.

In der Web-App fehlen lediglich die beiden in der Desktop-Version
enthaltenen Register-Karten ,Verlauf‘ und ,Uberpriifen®. Trotzdem ist
aufgrund der optischen Ahnlichkeit zur Desktop-Version und der
Vielzahl an verfigbaren Befehlen auch uber die Web-App ein
produktives Arbeiten mit OneNote maoglich.

5. Notizbuch in der Desktop-Version 6ffnen

Sofern auf dem verwendeten Computer eine lokale Installation von
OneNote verfugbar ist, kann das aktuell in der Web-App gedffnete
Notizbuch Uber den Button ,In der Desktop-Version 6ffnen in die
lokal installierte Desktop-Version von OneNote importiert und von dort
aus angezeigt und bearbeitet werden (5). Fur eine funktionierende
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Synchronisation muss in der Desktop-Version allerdings das
Microsoft-Konto des Notizbuch-Besitzers angemeldet oder im Falle
eines abweichenden Accounts flr diesen eine Freigabe erteilt sein.

Mit dem OneNote Web Clipper Webseiten und
Blogbeitrage in OneNote ablegen

Mit dem kostenlosen Browser-Addon ,OneNote Web Clipper® kdnnen Mit dem OneNote Web
ganze Webseiten, lesefreundlich aufbereitete Artikel oder Clipper Webinhalte
Lesezeichen schnell und einfach in OneNote abgelegt werden. Den direkt in OneNote
Web Clipper konnen Sie sich mit nur wenigen Klicks Uber ablegen
www.onenote.com/clipper fur lhren Browser einrichten. Anschliel3end

mussen Sie sich nur noch einmal mit lhrem Microsoft-Account im

Web Clipper anmelden - fertig! Ab jetzt kdnnen Sie mit einem

Mausklick auf das Web Clipper-lcon oben rechts in Ihrer Browser-

Mendileiste Webinhalte bequem in lhren OneNote-Notizbiichern

speichern. Einzige Voraussetzung: die Notizbiicher muissen auf

OneDrive gespeichert sein.

buero-kaizen.de/perspektive,

2 oo ) (AA)

Neue Perspektive, mehr Effizienz: 3 wichtige Sichtwechsel fiirs Biiro

Ganze Seite

L_; Bereich

+ Notiz hinzufiigen...
Artikel

Ausgeschnitten aus: https://www.buero-kaizen.de/perspektive/

Lesezeichen

Eine neue Perspektive kann alles verandern, auch Ihren Weg zu erfolgreichem und
zufriedenem Arbeiten. Wo Sie unbedingt einmal den Blickwinkel dndern sollten, ;
verrate ich Ihnen. Trauen Sie sich - es lohnt sich! Speicherort

Was ist das Problem 6 Wissen > Management v
Die wohl polarisierendste Kampagne der letzten Bundestagswahl brachte die FDP ;
hervor. Neu denken war das Motto. Neu denken ist in vielen Bereichen aber schon

seit Jahren meine personliche Empfehlung. Und neu denken kénnte bei
eingefahrenen Arbeitsabldufen Ihre Perspektive fiir ein schnelleres und effizienteres
Arbeiten am Schreibtisch sein. Denn wenn uns eines bremst, dann sind es Dinge, die
wir seit 20 Jahren so machen und die immer noch nicht funktionieren. Darf ich Sie
also einladen, Ihre Perspektive auf drei Klassiker im Job zu verandern? Genau das
mochte Biiro-Kaizen®, die sténdige Verdnderung zum Besseren.



http://www.onenote.com/clipper

Mit der Kamera-App ,,Office Lens* Bilder direkt in
OneNote einflgen

Ein weiteres nutzliches Tool ist die Kamera-App ,Office Lens® von
Microsoft. Mit dieser App kénnen Sie zum Beispiel Dokumente, Flip-
chart-Notizen oder auch Whiteboards ganz einfach abfotografieren.
Die App schneidet Ihre Aufnahmen dann automatisch zu, entfernt
Spiegelungen und kann die bearbeiteten Aufnahmen unter anderem
direkt auf einer Seite in OneNote einflgen.
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Laden Sie dazu die App ,Office Lens® aus lhrem App-Store auf Ihr
Smartphone oder Tablet. Wenn Sie nun ein Dokument oder Flipchart
abfotografieren mdchten, 6ffnen Sie statt Ihrer normalen Kamera-App
die App ,Office Lens".

Dokumente
abfotografieren und
direkt in OneNote
einfigen



Endlich digital

Moderne Selbstorganisation im digitalen Zeitalter

So gewinnen Sie taglich 30 Minuten
mit Outlook und OneNote

Jiirgen Kurz & Marcel Miller

Das Mast

Hier konnen Sie nun zwischen einer Visitenkarte, einem normalen
Foto, einem Dokument oder einem Whiteboard wéhlen. Das Foto
kénnen Sie dann Uber die App direkt in OneNote einfligen.
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Zurlick Exportieren nach

felix.brodbeck@outlook.de
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OneNote
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Word
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g Outlook
E-Mail

.E,) Plastischer Reader

m Weitere Apps

Die App verfugt auf’erdem Uber einen speziellen Modus fur die
automatische Erkennung von Kontaktdetails in Visitenkarten. Wenn
Sie Uber den Foto-Modus ,Visitenkarte“ eine solche abfotografieren
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und das Bild nach OneNote ubertragen, werden die Daten der
Visitenkarte automatisch ausgelesen und lhnen in einer
tabellarischen Ubersicht zusatzlich zum Foto der Visitenkarte auf der
OneNote-Seite eingefligt. Die Daten werden darliber hinaus in eine
VCF-Kontaktdatei tibernommen, die mit einem Doppelklick gedffnet
und direkt in Outlook abgespeichert werden kann.
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Checkliste: Setzen Sie folgende Effizienztipps doch
gleich um!

O Sie haben vorher noch nicht mit OneNote gearbeitet? Dann legen
Sie doch jetzt Ihr erstes Notizbuch an. Dort kbnnen Sie dann
anschlielend alle Funktionen testen.

[ Erstellen Sie lhre ersten Abschnitte und Seiten und verpassen Sie
Ihrem Notizbuch so eine Struktur.

[0 Fdllen Sie nun Ihr Notizbuch. Versuchen Sie einmal:
Text einzufligen
einen Dateiausdruck einzuftigen
eine neue Checkliste mit der Aufgabenkategorie zu erstellen
einen Screenshot mit der Tastenkombination [win] + [shift] + [s]
(bei Windows 7: Nur [win] + [s]) einzufligen
eine neue Seitenvorlage zu erstellen.

O Passen mdoglicherweise unsere sieben Notizblcher auch bei
Ihnen? Oder ein Teil davon?

[0 Falls Sie eine eigene Struktur anlegen, sollten Sie unsere Tipps
zum Aufbau eines guten Notizbuchs im Hinterkopf behalten:
Nicht mehr als 15 Abschnitte pro Notizbuch
Moglichst keine Abschnittsgruppen nutzen
OneNote ist kein endgultiges Archiv

[0 Sie mochten Notizblcher Uber das Internet freigeben oder
Notizbtcher auf Mobilgeraten 6ffnen? Dann erstellen Sie sich
einen Account bei . Legen Sie doch auch gleich Ihr
erstes Notizbuch auf OneDrive an.

[0 Sie mochten Kollegen an einem anderen Standort ein Notizbuch
freigeben? Dann testen Sie die Notizbuch-Freigabe uber
OneDirive.

[0 Probieren Sie auch, Aufgaben aus OneNote direkt auf Ihre
Outlook-Aufgabenliste zu tbernehmen. So gelingt die Umsetzung
der ToDo-Punkte aus Besprechungen garantiert!

[0 Testen Sie die Vergabe eines Passwortschutzes fir einzelne
Abschnitte in OneNote. Denken Sie daran, sich das Passwort zur
Sicherheit aufzuschreiben.

O Sie moéchten OneNote auch auf lhren Mobilgeraten nutzen? Dann

laden Sie sich die kostenlose OneNote-App auf Ihr Smartphone
oder Tablet.
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https://outlook.live.com/owa/?authRedirect=true

O Sie haben ein Gerat mit Touchscreen und sogar einem digitalen
Stift? Dann testen Sie das Erstellen handschriftlicher Notizen oder
Zeichnungen in OneNote. Sie werden begeistert sein!

[0 Testen Sie auch die kostenlose Kamera-App ,Office Lens®. Noch

nie war das Einflgen von Fotos oder Digitalisieren von
Dokumenten in OneNote so einfach.



2. Abgeschlossene Vorgange und Dateien
verwalten

Outlook OneNote OneDrive

E-Mail-
Verarbeitung

Offene

Terminplanung Vorgange

Dateiablage

Aufgaben-
management

Was gehort auf OneDrive, was in OneNote?

Fur einen standortunabhangigen und gerateibergreifenden Zugriff Uber die Cloud

auf die wichtigsten Dokumente hat sich die Dateiverwaltung mithilfe standortunabhangig
eines Cloudspeichers bewahrt. Das Speichermedium Cloud ist zwar auf die wichtigsten
so gesehen nichts Neues, spielt fur das mobile Arbeiten aber eine Dokumente zugreifen
wichtigere Rolle denn je.

@ OneDrive

Im folgenden Kapitel wollen wir das digitale Arbeiten um den Einsatz
der Microsoft-Cloud OneDrive zur Dateiverwaltung erganzen. Wie mit
Outlook zur Verwaltung von E-Mails, Terminen und Aufgaben und
OneNote als digitale Notizverwaltung braucht es auch fur die
Organisation der klassischen Dateien EIN fihrendes System. Dafir
ist der Clouddienst OneDrive von Microsoft pradestiniert. Nicht nur,
weil er auch fir Privatkunden mit mittlerweile 5 GB einen (zu anderen
Cloudanbietern wie Dropbox) vergleichsweise groRen Speicherplatz
zur Verfugung stellt, sondern vor allem aus den folgenden drei
Grunden:

1. OneNote-Notizbiicher synchronisieren Warum OneDrive?
OneDirive ist der einzige Clouddienst, Uber den OneNote-Notizbucher
Uber das Internet geratelbergreifend synchronisiert werden kénnen.
Die Grunde sind folgende: Auch Uber Clouddienste wie Dropbox oder
Google Drive ist die Synchronisation von Dateien mdglich. Bei einer



Anderung an einem Dokument wird allerdings die gesamte Datei neu
synchronisiert und in der Cloud aktualisiert, statt nur die einzelne
Anderung abzugleichen. Im Falle von OneNote wiirde das bedeuten,
dass nach einer Anderung auf einer einzelnen Seite innerhalb eines
Notizbuchs dieses komplett neu mit dem Cloudspeicher
synchronisiert werden misste, statt nur die eine kleine Anderung
abzugleichen. Bei umfangreichen Notizblichern kann das bei einer
winzigen Anderung schnell zu einer notwendigen Synchronisation von
mehreren Hundert Megabyte, eben der Speichergréf3e des gesamten
Notizbuchs, fihren. Das wirde eine Synchronisation Gber mehrere
Gerate hinweg zu einem A&ul3erst zeitaufwendigen Unterfangen
werden lassen.

Hinzu kommt ein Problem, wenn ein Notizbuch von mehreren
Personen oder von verschiedenen Geréaten aus offline bearbeitet wird
und die Anderungen nachtraglich bei wieder bestehender
Internetverbindung synchronisiert werden sollen. Im Gegensatz zu
OneDrive erkennen andere Cloudplattformen nicht mehrere zeitlich
versetzte Anderungen an einer Datei und fiuhren diese in
chronologischer Reihenfolge zusammen, sondern produzieren einen
Versionskonflikt, um alle Anderungen der Datei getrennt nach
Bearbeitung in einer separaten Version behalten zu kénnen. Diese
Versionskonflikte fiihren dazu, dass beide Anderungen als Duplikate
behalten werden und im entsprechenden OneNote-Notizbuch
Abschnitte (teilweise) doppelt erscheinen. Dass so nicht produktiv
gearbeitet werden kann, liegt auf der Hand.

Fazit: OneNote-Notizbicher immer nur auf OneDrive und keinem
anderen Clouddienst speichern!

2. Systemintegration ab Windows 8

Der zweite Grund, der fUr einen Einsatz von OneDrive spricht, ist die
tiefe Systemintegration des Clouddienstes in das Microsoft-
Betriebssystem Windows ab der Version Windows 8. Auf allen
Geraten mit Windows 8 und héher ist OneDrive bereits vorinstalliert
und als Standardspeicherort fir neue Dokumente hinterlegt. Diese
Systemintegration ist nicht nur schwer zu umgehen, sondern sogar
auRerst praktisch, da OneDrive programmibergreifend nicht nur fur
die Ablage von Dokumenten, sondern beispielsweise auch zum
Abspeichern von E-Mail-Anhangen aus Outlook heraus verwendbar
ist.

3. OneDrive for Business (Office365)

AulRerdem kommt OneDrive in immer mehr Unternehmen auch in der
Firmenversion ,OneDrive for Business® zum Einsatz. Nutzern von
Office365-Planen  (egal ob  Dberuflich, privat oder Uber
Bildungseinrichtungen) stehen auf OneDrive 1 TB (entspricht 1024
GB) Speicherplatz zur Verfigung. Diese Menge an Datenspeicher
sollte fur die meisten Anwender spielend ausreichen.
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Notizen in OneNote, Dateien in die Cloud

Um OneDrive in Verbindung mit OneNote effizient einsetzen zu
konnen, ist zunachst eine Kklare Trennscharfe zwischen den
Programmen nétig, um sich in der Nutzung nicht zu verzetteln und
unndtigem Suchen vorzubeugen. Notizen in OneNote, Dateien in die
Cloud. So einfach ist die Trennung der beiden Systeme leider nicht,
da doch auch in OneNote Dokumente eingeftigt werden kénnen. Eine
klare Unterscheidung macht daher weniger nach Dateiformat,
sondern viel mehr nach folgenden Kriterien Sinn:

Offene Vorgange: Laufende Projekte und anstehende
Termine werden in OneNote dokumentiert bzw. vorbereitet.

Abgeschlossene Vorgéange: Abgeschlossene Projekte und
vergangene Termine werden auf OneDrive archiviert und aus
OneNote geldscht.

Dateien: Fotos, Videos, Prasentationen etc. werden immer nur
auf OneDrive abgelegt (klassische Dateiverwaltung).

Damit die OneNote-Notizblicher dem Anspruch nach maximaler
Ubersichtlichkeit auch langfristig gerecht werden kénnen, miissen
Inhalte von abgeschlossenen Projekten, vergangenen Terminen oder
sonstige nicht mehr regelmafig bendtigte Informationen aus OneNote
entfernt werden. So kann sichergestellt werden, dass die Strukturen n
innerhalb der Notizbucher stets ubersichtlich bleiben und OneNote

nur offene Vorgange enthalt.

Wenn ein Vorgang abgeschlossen ist, kann entweder endgultig
geldscht oder bei Bedarf auf OneDrive archiviert und anschlie3end in
OneNote geldscht werden. Dieser Archivierungsvorgang funktioniert
folgendermalden:

1. Offnen Sie in OneNote das entsprechende Element, das exportiert
werden soll. Das kann eine einzelne Seite, ein ganzer Abschnitt
oder auch ein komplettes Notizbuch sein. In der Regel handelt es
sich dabei um einen ganzen Abschnitt, der ein Projekt oder einen
Termin beinhaltet. Klicken Sie dann ganz oben links in der
Mendleiste auf ,Datei® und wahlen Sie dann links in der
Befehlslibersicht die Option ,Exportieren® aus. Sie erhalten
folgende Ansicht:

www.bliro-kaizen.de



https://www.youtube.com/watch?v=yC4GqUdk7ug&t=1s&index=17&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

08.12.18, 20:13 Office Lens - OneNote

Exportieren

1. Aktuelles Element exportieren: 2. Format auswahlen:

8 Dateitypen
Seite
E

@ OneNote 2010-2016-Abschnitt (ONE-Datei)
F Abschnitt
=] Word-Dokument (DOCX-Datei)

B
‘:'El! Notizbuch Word 97 - 2003-Dokument (DOC-Datei)
Senden % PDF (PDF-Datei)

[N

Konto ] XPS (XPS-Datei)

Feedback @E Webseite in einer Datei (MHT-Datei)

Optionen [E]
Exportieren

2. Wahlen Sie als erstes aus, ob Sie die gedffnete Seite, den ganzen
Abschnitt oder das komplette Notizbuch exportieren mochten (1).
Als néchstes kdnnen Sie das Dateiformat bestimmen, in dem das
entsprechende Element exportiert werden soll (2). Dabei bieten
sich insbesondere zwei Dateitypen an. Zum einen das
standardmalig ausgewahlte Format ,OneNote 2010-2016-
Abschnitt (ONE-Datei)“. In diesem Format wird das Element als
OneNote-Datei exportiert, die spater auch wieder in OneNote
importiert werden kann und somit im Original bearbeitbar bleibt.
Soll das exportierte Element final aus OneNote herausgenommen
und in gewissem Mal3 auch revisionssicher abgespeichert werden,
empfiehlt es sich das OneNote-Element im PDF-Format zu
exportieren.

3. Klicken Sie abschlieRend auf den Button ,Exportieren®. Es 6ffnet
sich das gewohnte ,Speichern unter-Dialogfenster, Gber das das
zu exportierende OneNote-Element entweder lokal auf dem PC
abgespeichert und anschlieRend zum Archivieren nach OneDrive
hochgeladen werden oder bei lokal installierter OneDrive-Version
direkt in der Cloud abgespeichert werden kann:



[E Speichem unter X

<« « /N f@ > OneDrive » v O OneDrive" durchsuchen el
Organisieren « Neuer Ordner j== - 0
~ ~ —
ﬁj Microsoft OneMal MName Anderungsdatum Typ
. & Dokumente 08.05.2017 20:29 Dateiordner
v @ OneDrive o )
o Team 10.03.2017 15:23 Dateiordner
Dokumente I .
@ @ Transfer 07.07.2017 11:20 Dateiordner
@e Team
@ Transfer oo | = 3
Dateiname: | |deenliste.one -
Dateityp: | OneNote-Abschnitt (*.one) ~

Seitenbereich: () Ausgewdhlie Seiten
(@ Aktueller Abschnitt
(O Aktuelles Notizbuch

~ Ordner ausblenden Jools = Abbrechen

AnschlieRend koénnen Sie das Original des gerade exportierten
Inhalts (Notizbuch, Abschnitt oder Seite) aus OneNote l6schen. So
halten Sie lhre Struktur in OneNote schlank und CGbersichtlich,
sodass OneNote immer nur die Inhalte enthalt, an oder mit denen
Sie aktuell arbeiten.

bisher nur im PDF-Format exportieren. Dazu missen Sie Uber das
Drucken-Menu den Drucker-Treiber ,Microsoft Print to PDF*
auswahlen. AnschlieBend kdénnen Sie im Drucken-Menu auswahlen,
ob Sie nur die aktuell getffnete Seite, den ganzen Abschnitt oder das
gesamte Notizbuch als PDF abspeichern mdéchten. Klicken Sie zum
Exportieren am Schluss noch auf ,Drucken®.

In der OneNote-App konnen Sie Notizbiicher, Abschnitte und Seiten



Checkliste Vor - Drucken X

Drucker

Microsoft Print to PDF ~

» Die App darf meine Druckeinstellungen
andern

Ausrichtung

Hochformat

Seiten
Aktuelle Seite
Aktueller Abschnitt

Aktuelles Notizbuch

Drucken Abbrechen

Empfehlung zum Aufbau einer Ordner-Struktur

Um Dateien auf OneDrive ablegen zu kénnen, melden Sie sich unter

mit lThrem Microsoft-Account an. Wie der folgende
Screenshot erkennen lasst, bietet OneDrive eine aul3erst intuitive und
anwenderfreundliche Benutzeroberflache.

OneDrive ? Felix Brodbeck @
£ Alles durchsuchen —+ Neu ™ T Hochladen I= Sortieren v H O
Onebrive Dateien
Dateien
Zuletzt verwendet I l I
Fotos

Geteilt

Getei 8 12 | |
Papierkorb ° Personlich Team Transfer
6. Okt 4. Feb. 20 in

Am linken Bildschirmrand befindet sich die Navigationsstruktur (1).
Besonders erwahnenswert sind dabei folgende Menipunkte:

Dateien
Unter dem Menupunkt ,Dateien befindet sich lhre personliche
Dateiablage (2). Hier kbnnen Sie Ordner erstellen, sich eine eigene

www.bliro-kaizen.de
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Struktur aufbauen und Dokumente hochladen. Die Web-Oberflache
von OneDrive bietet ein eigenes Kontext-Menu fur die rechte
Maustaste, wenn man zum Beispiel in den leeren Raum oder auf
einen Ordner oder eine Datei klickt. Neue Ordner erstellen kénnen
Sie entweder Uber einen Klick mit der rechten Maustaste in den
leeren Raum und den Befehl im Kontext-MenU ,Neu“ oder Uber den
gleichen Befehl oben in der Menileiste:

| —|— Neu Vv ’]_‘ Hochladen Vl

Dateien

Neu

Hochladen

Details

Personlich Team
26. Okt. 14. Feb. 2017

Neue Dateien hochladen konnen Sie entweder Uber den Befehl
.,Hochladen“ oder indem Sie eine Datei mit gedrtckter linker
Maustaste in das Browserfenster ziehen und dort loslassen (Drag &
Drop).

Geteilt

Unter dem Menupunkt ,Geteilt* werden alle freigegebenen Dateien
und Ordner verwaltet, sowohl von lhnen freigegebene als auch fir Sie
freigegebene. Wie das Freigeben und Verwalten von freigegebenen
Dateien und Ordner funktioniert, wird im Unterkapitel ,Dateien und
Ordner freigeben oder teilen" naher beschrieben.

Papierkorb

Im Papierkorb landen alle aus OneDrive geltschten Dateien. Dort
werden sie je nach Microsoft-Konto zwischen 30 (kostenloser
Microsoft-Account) und 93 Tagen (Geschafts- und
Bildungseinrichtungskonto) zwischengespeichert, bis sie automatisch
geléscht werden. Uber den Papierkorb konnen folglich auch
versehentlich geléschte Dateien wiederhergestellt werden.

Muster-Ordner-Struktur fir OneDrive Die erste Ablage-

Fur eine effiziente und Ubersichtliche Dateiablage auf OneDrive ist Ebene ist fur die

vor allem die Ordner-Struktur der ersten Ablage-Ebene entscheidend. Struktur entscheidend
Genau wie fur die Notizbuch-Struktur in OneNote haben wir als

Empfehlung eine Muster-Ordner-Struktur erarbeitet, mit der die erste

Ablage-Ebene mehr als Ubersichtlich bleibt und die dabei dennoch



eine optimale Trennschéarfe fir die Ablage jedes Dokuments bietet.
Die Ordner-Struktur der ersten Ebene besteht dabei aus den
folgenden drei Ordnern:

Persdnlich

Im Ordner Personlich befindet sich die personliche Ablage. Hier
liegen Kklassischerweise die eigenen, nicht geteilten OneNote-
Notizbiicher, regelmafig bendtigte Prasentationen, personliche Fotos
oder auch das Archiv abgeschlossener Projekte und vergangener
Termine. Zusammengefasst beinhaltet der Ordner Personlich alle
Dateien und Informationen, die nur fur Sie personlich bestimmt sind
und die nur Sie bearbeiten bzw. auf die nur Sie Zugriff bendttigen.

Team

Der Ordner Team wird fir langfristig bis dauerhaft freigegebene
Informationen verwendet, wie beispielsweise das OneNote-Notizbuch
Team oder Ordner fir bestimmte Kunden oder langerfristige Projekte,
die dann jeweils mit verschiedenen Kollegen gemeinsam bearbeitet
werden kénnen. Auf Ordner oder Dokumente im Ordner Team haben
also auch dauerhaft andere Personen Zugriff. So wird eine klare
Trennung zum Ordner Dokumente geschaffen, die die Ablage von
Informationen vereinfacht.

Transfer

Der dritte Ordner Transfer ist flr nur kurzfristig geteilte Ordner oder
Dokumente gedacht. Hier werden Informationen abgelegt, die Uber
einen Link geteilt werden und so anderen Personen wie zum Beispiel
Kunden, Lieferanten oder Dienstleistern kurzzeitig eine Ansichts-
bzw. Downloadberechtigung bieten. Es findet also ein Datentransfer
statt, um auch groRBe Dateimengen versenden zu koénnen, die
moglicherweise die maximale GrofRe eines E-Mail-Anhangs bei
weitem Uberschreiten wirden. Die Inhalte des Ordners Transfer
bleiben oft nur wenige Tage bis Wochen bestehen, um den
Empfangern der geteilten Links die Moéglichkeit zur Ansicht bzw. zum
Download der Inhalte zu geben. AnschlieBend kénnen die Inhalte
geldscht werden, der geteilte Link wird dadurch automatisch ungdiltig.
Wie das Teilen von Inhalten Gber OneDrive genau funktioniert, wird
weiter unten im Unterkapitel ,Dateien und Ordner freigeben oder
teilen” naher beschrieben.

Bei uns sieht die Ordner-Struktur der ersten Ebene demnach wie folgt
aus:
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Persénlich Team Transfer
26. Okt. 14. Feb. 2017 20. Juni

Innerhalb der Ordner der ersten Ablage-Ebene kann die Ordner-
Struktur dann je nach personlichen Bedurfnissen erweitert werden.
Hier gilt die Empfehlung: Versuchen Sie sich auf hoéchstens drei
Ebenen mit jeweils maximal sieben Ordnern pro (Unter-)Ebene zu
beschranken. So bleibt Ihre Ordner-Struktur garantiert Gbersichtlich!

OneDrive auf dem Desktop-PC (inkl. Sequenzielle
Synchronisation)

Neben der Web-Oberflache kann OneDrive auch als Programm auf OneDrive gibt es auch
dem Windows-PC oder Mac installiert werden. Dadurch wird die in der Desktop-
Ordner-Struktur von OneDrive in den Datei-Explorer integriert und die Version
Dateien von OneDrive lassen sich auch offline abrufen und

bearbeiten. Das hat den groRRen Vorteil, dass jederzeit schnell und

bequem (auch offline) auf die eigenen Daten zugegriffen werden kann

und die Synchronisation bei bestehender Internetverbindung im

Hintergrund erfolgt. Erstellte Ordner oder im OneDrive-Laufwerk

abgespeicherte Dateien werden automatisch mit der Cloud

synchronisiert und hochgeladen, sodass sie auf allen anderen

verknlipften Geraten und auch Uber die Web-Oberflache abrufbar

sind.

Wie bereits erwahnt ist OneDrive auf Windows-Geréaten ab Windows
8 bereits vorinstalliert. Fir Gerate ohne vorinstallierte Desktop-
Version von OneDrive wird die Installation im Folgenden erklart. Alle
Windows-Nutzer, die OneDrive zwar installiert, aber noch nicht
verwendet oder eingerichtet haben, kénnen ab Schritt 2 der Erklarung
,OneDrive fur Windows* einsteigen. Starten Sie dazu das Programm,
indem Sie in lhrer Taskleiste ganz unten links auf den Start-Button
klicken, in die Suche ,onedrive® eingeben und das Programm
ausfuhren.



OnebDrive fir Windows So installieren Sie
1. Laden Sie sich unter onedrive.live.com/about/de-DE/download/ OneDrive fur Windows
die Installationsdatei fur Windows herunter und fitlhren Sie die
Datei aus. Die Installation dauert nur wenige Sekunden.
Anschliel3end 6ffnet sich folgendes Fenster:

@ Microsoft OneDrive - *

OneDrive einrichten

Legen Sie Ihre Dateien auf OneDrive ab, um sie von jedem Gerat aus
abrufen zu kinnen.

o

“Geben Sie lhre E-Mail-Adresse ein. |

2. Geben Sie in das Textfeld die E-Mail-Adresse lhres Microsoft-
Accounts ein und klicken Sie auf den Button ,Anmelden®. Es 6ffnet
sich folgendes Fenster:


http://onedrive.live.com/about/de-DE/download/

@ Microsoft OneDrive - *

Kennwort eingeben

Geben Sie das Kennwart flr
“felix.brodbeck@outlook.de” ein.

Kennwort

Anmelden

Ich habe mein Kennwort vergessen.

Mutzungsbedingungen Datenschutz und Cookies

Impressum

3. Geben Sie anschlie3end lhr Kennwort ein und klicken Sie erneut
auf ,Anmelden®. Im folgenden Fenster kdnnen Sie Uber den Befehl
~opeicherort andern“ optional auswahlen, wo die Offline-Kopien
Ihrer OneDrive-Dateien auf lhrer lokalen Festplatte gespeichert
werden sollen. Klicken Sie anschlie3end auf den Befehl ,Weiter*.

& Microsoft OneDrive — *

Dies ist Ihr OneDrive-Ordner.

Fiigen Sie hier Dateien hinzu, damit Sie von anderen Gerdten darauf
zugreifen kdnnen. Die Dateien befinden sich immer noch auf diesem
PC.

18]
[]
1]
18]
(=]
14

Weiter




4. Im letzten Schritt der Einrichtung kbnnen Sie auswahlen, welche
Ihrer Dateien und Ordner fir den Offline-Zugriff als lokale Kopie auf
Ihrem Rechner gespeichert werden sollen. Diese Funktion nennt
sich ,sequenzielle Synchronisation“ und wird weiter unten noch
genauer erklart. Standardmaflig werden alle Dateien und Ordner
fur den Offline-Zugriff synchronisiert und auf Ihrem PC gespeichert.

#& Microsoft OneDrive X

lhre OneDrive-Dateien mit diesem PC
synchronisieren

Die Dateien, die Sie synchronisieren, beanspruchen Speicherplatz auf diesem PC.

L1 Alle Dateien und Ordner in "OneDrive" synchronisieren

Oder nur diese Ordner synchronisieren:

DD Dateien auBerhalb von Ordnern (0,0 KB)
> [®] . Perssnlich (22,0 GB)
> [W]  Team (2,0 GB)
> [ . Transfer (280,8 MB)

Speicherort auf Threm PC: C:\Users\fbrodbeck\OneDrive :
. . . | OK I Abbrechen |
Ausgewahlt: 1,5 GB Verbleibender Speicherplatz auf C: 160,5 GB : 1

Nach einem Klick auf ,OK*“ sind Sie mit der Einrichtung fertig und
konnen die Desktop-Version von OneDrive verwenden.

OneDrive fir den Mac So installieren Sie
1. Um OneDrive auf dem Mac zu installieren, 6ffnen Sie als erstes OneDrive auf dem Mac

den App-Store.




2. Geben Sie oben rechts in das Suchfeld den Begriff ,onedrive” ein
(1) und Klicken Sie anschliel3end auf das App-Icon (2).

Qﬂebn'sse flir onedrive”

Gnebrive
Produkivitat
‘ KREE T 11 Remerta

3. Klicken Sie auf der folgenden Seite zunachst auf den Button Laden
(links) und anschlielend auf den Button ,App installieren® (rechts).
Wenn Sie dazu aufgefordert werden lhre Apple-ID zu bestatigen,
geben Sie Ihr dazugehdriges Kennwort ein. Die Installation ist nach
wenigen Sekunden abgeschlossen.

App installieren ~

4. Starten Sie anschlieend das Programm. Es 6ffnet sich folgendes
Fenster:

® C Microsoft OneDrive

OneDrive einrichten

Legen Sie lhre Dateien auf OneDrive ab, um sie von jedem Gerat aus abrufen zu kénnen.

|



5. Geben Sie in das Textfeld die E-Mail-Adresse lhres Microsoft-
Accounts ein und klicken Sie auf den Button ,Anmelden®. Es 6ffnet
sich folgendes Fenster:

® O Microsoft OneDrive

Kennwort eingeben

Geben Sie das Kennwort flir
"felix.brodbeck@outlook.de" ein.

kennwort

Ich habe mein Kennwort vergessen.

Nutzungsbedingungen
Datenschutz und Cookies Impressum

Microsoft

6. Geben Sie anschlieBend Ihr Kennwort ein und klicken Sie erneut
auf ,Anmelden®. Im folgenden Fenster missen Sie Uber den Befehl
~opeicherort fur den OneDrive-Ordner wahlen“ auswahlen, wo die
Offline-Kopien lhrer OneDrive-Dateien auf lhrer lokalen Festplatte
gespeichert werden sollen.



® O Microsoft OneDrive

Dies ist Inr OneDrive-Ordner.

Fligen Sie hier Dateien hinzu, damit Sie von anderen Geraten aus darauf zugreifen
kénnen und sich die Dateien immer noch auf diesem Mac befinden.

< Elocooc o o o O

&

Speicherort fur den OneDrive-Ordner wahlen

Wahlen Sie im folgenden Fenster den gewinschten Speicherort
aus und klicken Sie anschlieRend auf ,Diesen Speicherort

" «
auswahlen®.
Wiabhlen Sie einen Speicherort fiir den OneDrive-Ordner aus.
O | < = E g @ OneDrive o ] Q_ Suchen
Favoriten > Geteilt » W Bilder >
@ Alle meine Dat » 1 macbook-buero-3 » % Dokumente >
o > 2 mmiller » 8 Downloads >
& iCloud Drive > mrettenberger » (8 Filme >
}'-'\' Programme . pkurz » 4 Musik >
2 @ Offentlich >
B schreiotisch
[33 Dokumente ™ Schreibtisch >
0 Downloads
Geradte
Entfernte CD/...
Netzwerk
Neuer Ordner Abbrechen I Diesen Speicherort auswahlen I

7. Bestatigen Sie das folgende Fenster mit einem Klick auf ,Weiter®.
Im sich darauf offnenden Fenster kénnen Sie nun auswahlen,
welche lhrer Dateien und Ordner fur den Offline-Zugriff als lokale
Kopie auf lhrem Rechner gespeichert werden sollen. Diese
Funktion nennt sich ,sequenzielle Synchronisation“ und wird weiter
unten noch genauer erklart. StandardmaRig werden alle Dateien



und Ordner fur den Offline-Zugriff synchronisiert und auf Ihrem PC
gespeichert.

@ Microsoft OneDrive

Dateien von Ihrem OneDrive synchronisieren

Wahlen Sie aus, was Sie in lhren Ordner "OneDrive" herunterladen méchten. Sie kénnen
auf diese Elemente zugreifen, selbst wenn Sie offline sind.

Alle Dateien und Ordner auf "OneDrive" synchronisieren
Oder nur diese Ordner synchronisieren:

Dateien, die sich nicht in einem Ordner befinden
» @ [ Personlich (22,8 GB)
> [ Team (2 GB)
> @ [ Transfer (280 MB)

Speicherort auf lhrem Mac: % tempus > OneDrive -
25,1 GB ausgewahlt Verbleibender Speicherplatz auf Macintosh HD:153 GB

Nach einem Klick auf ,Weiter” ist die Einrichtung von OneDrive
abgeschlossen.

Sequenzielle Synchronisation Einzelne Dateien und
Uber die Funktion der sequenziellen Synchronisation kénnen Sie Ordner fiir den Offline-
einstellen, welche Dateien und Ordner Sie aus OneDrive auf die Zugriff verfugbar
lokale Festplatte lhres Windows-PCs oder Macs fir den Offline- machen

Zugriff synchronisieren méchten. Die zu synchronisierenden Ordner

konnen bereits bei der Installation (siehe oben) bestimmt, u

nachtraglich aber jederzeit manuell abgeandert werden. Wie man die

zu synchronisierenden Ordner fir Windows und Mac im Nachhinein

einstellen kann, wird im Folgenden erklart.

Windows

1. Um die sequenzielle Synchronisation auf einem Windows-Rechner
zu verandern, klicken Sie zunachst unten rechts in der Taskleiste
auf das OneDrive-lcon (1) und klicken anschlieBend auf das
Zahnrad-Symbol fir die OneDrive-Einstellungen (2):


https://www.youtube.com/watch?v=3VhjpxCwykA&index=18&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

OneDrive ist auf dem neuesten
& Stand. D

Alles bereit

Alle Dateien sind synchron.

A @@ im dx 71 DEU

2. Es offnet sich das folgende Fenster. Klicken Sie auf den Reiter
,Konto“ (1) und anschlie®end auf den Button ,Ordner wahlen® (2).

& Microsoft OneDriv *

Enstellungen speichern  Metzwerk Office  Info

OneDrive (felix. brodbedk@outiook. de)

17,7 GB von 1.054 GB Cloudspeicher verwendet Konto hinzufiigen

Speicher verwalten Verkniipfung dieses PCs autheben

Ordner auswahlen

Die von Thnen ausgewahlten Ordner stehen auf ord <hi
diesem PC zur Verfiiguna. l&l

OK | | Abbrechen




3. Im sich o6ffnenden Fenster konnen Sie nun auswéhlen, welche
Ordner Sie fur den Offline-Zugriff synchronisieren mochten und die
Auswahl mit einem Klick auf ,OK® bestatigen.

Z& Microsoft OneDrive X

lhre OneDrive-Dateien mit diesem PC
synchronisieren

Die Dateien, die Sie synchronisieren, beanspruchen Speicherplatz auf diesem PC.

[ Alle Dateien und Ordner in "OneDrive" synchronisieren

Oder nur diese Ordner synchronisieren:

[1] ) Dateien auBerhalb von Ordnern (0,0 KB)
[m] . Perssnlich (22,0 GB)

[®] . Team (2,0 GB)

| Transfer (280,8 MB)

Speicherort auf Threm PC: C:\Users\fbrodbeck\OneDrive I oK I Abbrechen 3
Ausgewahlt: 1,5 GB Verbleibender Speicherplatz auf C: 160,5 GB i

Mac |:

1. Um die sequenzielle Synchronisation auf einem Mac zu verandern,
klicken Sie zundchst oben rechts in der Infoleiste auf das
OneDrive-Icon (1), klicken Sie dann auf das Zahnrad-Symbol fir
die OneDrive-Einstellungen (2) und wéhlen Sie dann die Option
,Einstellungen® aus (3).




@@ Mi.11:58 Miller, Marcel Q @ =

&@ OneDrive ist ak’

ve von Felix
Alles bereit. 6 GB verwendet von 1.054 GB
Alle Dateien sind synchron. .

neDrive ist aktuell

etztes Update: vor einem Moment
Ordner "OneDrive" 6ffnen

Einstellungen...
Online anzeigen

OneDrive beenden

2. Klicken Sie im sich 6ffnenden Fenster auf den Reiter ,Konto“ und
anschlieend auf den Befehl ,Ordner auswahlen® (2).

@ Konto

1 || @ a

Allgemein| Konto |Netzwerk Info

One x.brodbeck@outlook.de)

17,6 GB von 1.054 GB Cloudspeicher verwendet Konto hinzufiigen

Verknipfung dieses Macs aufheben

Ordner auswahlen

Von Ihnen ausgewahlte Ordner werden auf diesem | Ordner auswéhlen |
Mac verfligbar sein.

www.biiro-kaizen.de




3. Im sich o6ffnenden Fenster kdnnen Sie nun auswéhlen, welche
Ordner Sie fur den Offline-Zugriff synchronisieren mochten und die
Auswahl mit einem Klick auf ,Weiter” bestatigen.

[ ] Microsoft OneDrive

Dateien von Ihrem OneDrive synchronisieren

Wabhlen Sie aus, was Sie in lhren Ordner "OneDrive" herunterladen mdchten. Sie kénnen
auf diese Elemente zugreifen, selbst wenn Sie offline sind.

Alle Dateien und Ordner auf "OneDrive" synchronisieren

Oder nur diese Ordner synchronisieren:

Dateien, die sich nicht in einem Ordner befinden
» @ [ Persénlich (22,8 GB)
> @ [ Team (2 GB)
» @ [ Transfer (280 MB)

Speicherort auf Ihrem Mac: < tempus > OneDrive W
25,1 GB ausgewéhlt Verbleibender Speicherplatz auf Macintosh HD:153 GB

OneDrive-App auf dem Mobilgerat

Auch Uber die OneDrive-App auf Mobilgerdaten konnen Inhalte Inhalte auch von
hochgeladen, geldscht, bearbeitet und freigegeben bzw. geteilt unterwegs hochladen,
werden. Die OneDrive-App kann sowohl fur iOS (Apple) als auch fur bearbeiten und
Android (Google) kostenlos aus dem entsprechenden App-Store freigeben
heruntergeladen werden. Im Folgenden wird die OneDrive-App

stellvertretend fur die mobilen Geréate auf dem iPhone erklart.

Als erstes muss die OneDrive-App auf dem Mobilgerat installiert
werden. Offnen Sie dazu Ihren App-Store und geben Sie in die Suche
Lonedrive“ ein. Tippen Sie anschlieRend auf das OneDrive-Icon und
installieren Sie die App.

www.bliro-kaizen.de
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< Suchen
Microsoft OneDrive

Microsoft Corporation

4,6 Y Kk ok ok #13 4+

Neue Funktionen Versionsverlauf
Version 10.44.0 Vor 3 Tg.

Dieses Update enthalt Fehlerkorrekturen und
Stabilitatsverbesserungen.
Dies ware ohne lhr Feedback nicht méglich. Wenn a' Mehr

Vorschau

Backup photos Share pl

Suchen

Offnen Sie die App anschlieBend. Zunachst miissen Sie die E-Mail-
Adresse lhres Microsoft-Accounts und das dazugehdrige Kennwort
eingeben. Tippen Sie zum Abschluss auf ,Anmelden®.

Kennwort eingeben

Geben Sie das Kennwort fiir
"felix.brodbeck@outlook.de" ein.

Mit lhrem Geschifts-, Schul- oder Unikonto anmelden Ich habe mein Kennwort vergessen.

Nutzungsbedingungen
Datenschutz und Cookies Impressum

Haben Sie eine SharePoint Server-URL?>

Sie besitzen kein Microsoft-Konto? Registrieren

www.biiro-kaizen.de
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Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint
die gewohnte Ordner-Struktur. Der grof3te
Unterschied von den Mobilgeraten zur
Desktop-Version auf dem Windows-
Rechner oder Mac ist, dass die
Mobilgerate zunéchst alle Dateien und
Ordner nur Uber das Internet abrufen und
fur jede Benutzung neu laden muissen,
wahrend die  Desktop-Version  von
OneDrive alle fur die Synchronisation
eingestellten Ordner und deren Inhalt auch
offline verfugbar macht und als lokale
Kopie speichert. Wer auch auf dem
Mobilgerat Dateien im Schnellzugriff ohne
Internetverbindung 6ffnen oder groRRe
Dateien nicht fur jeden Aufruf neu laden
will, kann ebenfalls einzelne Dateien fir
den Offline-Zugriff herunterladen und als
lokale Kopie auf dem  Mobilgerat
abspeichern. Um eine Datei fur den Offline-
Zugriff zu laden, tippen Sie so lange auf

eine Datei, bis diese mit dem blauen Hakchen-Symbol markiert und

damit ausgewahlt wird.

In der Mendlleiste erscheinen nun die

Optionen des Kontext-Menus. Um eine Datei offline verfligbar zu
machen, tippen Sie auf das Download-Symbol:

www.bliro-kaizen.de

Dateien fur den
Offline-Zugriff laden
und wieder entfernen




Nach Namen sortiert v

Outlook for Business

E-Mails, Termine und Aufgaben effizient crgenisieren

2018_10...Business. 2018_12...eu 16-9.
L 14:14 : £ 18:04

Die Datei wird nun im Hintergrund geladen und kann ab da auch ohne
Internetverbindung aufgerufen werden. Um eine Ubersicht aller fir
den Offline-Zugriff verfigbaren Dateien zu erhalten, tippen Sie ganz
oben rechts auf das Mannchen-Symbol ,Ich“ und anschliefend auf

den Befehl ,Offlinedateien”.
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e

Privat OneDrive - Konta
tempus. G hinzufiigen

felix.brodbeck@outlook.de

> Offlinedateien

EI Papierkorb

@ Einstellungen

(7) Hilfe und Feedback
OneDrive Premium

@ 23 GB verwendet von 1,02 TB

In der folgenden Ubersicht kénnen Dateien auch wieder aus dem
Offline-Speicher geldscht werden, indem Sie rechts neben der Datei
auf das Meni-Symbol mit den drei Punkten tippen (1) und
anschlieend unten ,Aus Offline entfernen® auswéhlen (2).

2018 12_03 Outlook for Business neu 16-9.pptx
15:04 « 16 MB

Teilen

Details

a
0
9 Aus Offline entfernen

EI] Diese Datei umbenennen
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Dateien und Ordner freigeben oder teilen

Ein weiterer Vorteil des Cloudspeichers ist die Madoglichkeit,
Dokumente und Ordner fiur andere Personen freizugeben oder mit
ihnen zu teilen. Bevor wir uns den Freigabe- bzw. Teilen-Prozess
genauer anschauen, mochten wir lhnen zunéchst den Unterschied
zwischen einer Datei- oder Ordner-Freigabe und dem Teilen von
Dateien oder Ordnern erklaren:

Freigeben
Eine Freigabe fir ein einzelnes Dokument oder einen ganzen Ordner
ist eine Einladung an eine oder mehrere Personen, das freigegebene
Element gemeinsam zu bearbeiten. Die eingeladenen Personen
erhalten einen dauerhaften oder zeitlich begrenzten Zugang und
konnen das freigegebene Element uneingeschrankt bearbeiten. Eine
Freigabe umfasst folgende Berechtigungen:

Neue Dokumente in einen Ordner hochladen

Bestehende Dokumente aus einem Ordner léschen

Dokumente bearbeiten (verandern)

Dokumente herunterladen und abspeichern

Fur die gemeinsame Bearbeitung eingeladene Personen konnen
ebenfalls weiteren Personen zur gemeinsamen Bearbeitung einladen,
die Rechte eingeladener Personen von ,Kann bearbeiten® zu ,Kann
anzeigen“ und umgekehrt verandern (aul’er die des Besitzers) und
Personen die Freigabe auch vollstandig entziehen (aul3er dem
Besitzer).

Teilen

Beim Teilen eines Dokuments oder Ordners erhalt der Empfanger
keine Bearbeitungsrechte, sondern kann sich das Dokument/den
Ordner lediglich ansehen oder herunterladen und abspeichern. Der
Empfanger kann jedoch weder Dokumente verandern, noch
Dokumente aus einem geteilten Ordner léschen oder neue
hinzufigen und auch Kkeine Berechtigungen vergeben oder
verandern.

So geben Sie ein OneDrive-Element frei

Um ein OneDrive-Element fir eine oder mehrere Personen
freizugeben, klicken Sie das Dokument oder den Ordner mit der
rechten Maustaste an und wahlen Sie im Kontext-MenU die Option
»1eilen” aus (auch bei einer Freigabe heilt der Befehl ,Teilen®). n
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https://www.youtube.com/watch?v=RBdba07DUlA&index=19&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

Teilen

Herunterladen
Team Von meinem OneDrive entfernen
14. Feb. 2017
Kopieren nach
Umbenennen

Einbetten

Details

Es o6ffnet sich folgendes Fenster:

"Team" teilen

Jeder mit diesem Link kann dieses Element bearbeiten.

Bearbeiten zulassen
|:| Ablaufdatum festlegen:

|:| Kennwort festlegen:

@ https://1drv.ms/f/s!AiZfYmw_Z7T-mT
@ E-Mail

Mehr v

Die wichtigste Option bei einer Freigabe ist der Haken bei ,Bearbeiten
zulassen®. Dieser erlaubt den eingeladenen Personen (wie bereits
oben beschrieben) das freigegebene Element mit allen Rechten zu
bearbeiten. Dieser Haken ist bereits standardmaliig aktiviert.
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Zusatzfunktionen fur Office365-Nutzer: Wenn Sie den Haken bei
LAblaufdatum festlegen setzen, koénnen Sie bereits ein Datum
definieren, an dem die Freigabe automatisch erlischt. Ohne
definiertes Ablaufdatum gilt die Freigabe so lange, bis sie manuell
entfernt wird oder das freigegebene Element geldscht wird. Wird ein
freigegebenes Element dagegen verschoben oder umbenannt, bleibt
die Freigabe weiterhin bestehen. AufRerdem konnen Sie das
freigegebene Element zusatzlich mit einem Kennwort schitzen.

Nun gibt es zwei verschiedene Optionen, die Freigabe-Einladung an
den oder die gewtinschten Empfanger zu Gbermitteln.

1. Link abrufen

Wenn Sie auf ,Link abrufen® klicken, wird von OneDrive ein Freigabe-
Link generiert, den Sie Uber den Button ,Kopieren“ bequem in die
Zwischenablage kopieren und beispielsweise in einer neuen
E-Mail in Outlook einfigen und mit einer personlichen Nachricht
versenden kdnnen.

2. E-Mail
Wenn Sie auf ,E-Mail“ klicken, 6ffnet sich folgendes Fenster:

< "Team" teilen

Hier eine Nachricht hinzufligen

Hier kdnnen Sie im oberen Feld direkt die E-Mail-Adresse des
Microsoft-Accounts eingeben, an den Sie das OneDrive-Element
freigeben mdchten. Ist der Empfanger als Kontakt in lhrem Microsoft-
Account gespeichert reicht es, wenn Sie den Namen des
gewlnschten Empfangers eingeben. Die E-Mail-Adresse wird dann
automatisch vervollstandigt. Anschlielend kénnen Sie die Freigabe
im unteren Text-Feld noch um eine personliche Nachricht erganzen.
Klicken Sie zum Abschluss unten rechts auf den Button ,Teilen®.
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< "Team" teilen

% Felix Brodbeck x

Hier der Freigabe-Link zu unserem gemeinsamen Team-

Ordner :-)

Wenn lhnen ein OneDrive-Element freigegeben wird, erscheint dieses
zunachst nur unter der Navigationsoption ,Geteilt® und kann in die
erste Ordner-Ebene der eigenen OneDrive-Struktur integriert werden,
indem es mit der rechten Maustaste angeklickt und die Option ,Zu
meinem OneDrive hinzufiigen“ ausgewahlt wird.

Onelrive

_ Mareike Brenner
Dateien 1 Element geteilt  Alle anzeigen
Zuletzt verwendet
FDtGS Teilen
Geteilt Herunterladen
Paplerkorb Zu meinem OneDrive hinzufligen
PCs .

Kopieren nach
Aus der Liste "Geteilt" entfernen
17,7 GB verwendet von 1,03 TB Einbetten
Details
4 OneDrive Premium
So teilen Sie ein OneDrive-Element Ein OneDrive-Element

Das Teilen von OneDrive-Elementen ist eine hervorragende mit anderen Personen
Mdglichkeit, um auch groRe Dateien oder ganze Ordner an andere teilen

Personen zu ubermitteln, die weit Uber die maximale Gréf3e eines

E-Mail-Anhangs hinausgehen. Dafir eignet sich, wie weiter oben bei u
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https://www.youtube.com/watch?v=Ce8XHCyjz90&index=20&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

der OneDrive-Muster-Struktur bereits beschrieben, der Transfer-
Ordner ideal. Beim Teilen gehen Sie am Anfang exakt genauso vor
wie bei der Freigabe. Klicken Sie das gewtnschte Element mit der
rechten Maustaste an und wahlen Sie die Option ,Teilen“ aus. Im
folgenden Fenster entfernen Sie dann allerdings den standardmaRig
gesetzten Haken bei ,Bearbeiten zulassen®.

"Transfer" teilen

Jeder mit diesem Link kann dieses Element anzeigen.

Bearbeiten zulassen

Ablaufdatum festlegen:

Link abrufen

E-Mail

Mehr

Ohne aktivierte Bearbeitungsrechte kann der Empféanger das geteilte
Element lediglich im Browser anzeigen oder sich fur den personlichen
Gebrauch herunterladen und abspeichern.

Wenn Sie nun (wie bei der Freigabe bereits beschrieben) den Link
kopieren und in einer E-Mail aus Outlook heraus versenden, kbénnen
Sie einem oder mehreren Empfangern so die Mdglichkeit geben, sich
die geteilte Datei/den geteilten Ordner herunterzuladen. So kdnnen
Sie bequem auch groRe Dateimengen Ubermitteln. Falls Sie kein
Ablaufdatum im Vorfeld festlegen, ist der Download-Link auch hier so
lange aktiv, bis Sie den Link als Zugriffsmdglichkeit manuell entfernen
oder das geteilte Element ganz einfach wieder aus dem Transfer-
Ordner loschen.

Rechteverwaltung freigegebener/geteilter Elemente

Die Zugriffs- und Bearbeitungsrechte von freigegebenen oder
geteilten Elementen kénnen nachtraglich auch wieder veréndert oder
entfernt werden. So kénnen Sie die Rechte von ,Kann bearbeiten® zu
.,Kann anzeigen* und umgekehrt andern, Zugriffsberechtigungen
vollstandig entfernen und auch Links, Uber die auf ein Element
zugegriffen werden kann, entfernen und damit deaktivieren. Um die
Zugriffsrechte  nachtraglich zu bearbeiten, Kklicken Sie ein
freigegebenes oder geteiltes Element mit der rechten Maustaste an
und wahlen Sie im sich 6ffnenden Kontext-Menu die Option ,Details”
aus.
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Herunterladen

Teilen

Team Von meinem OneDrive entfernen
14. Feb. 2017
Kopieren nach

Umbenennen

Einbetten

Details

Es offnet sich ein zusatzliches Meni am rechten Bildschirmrand, in
dem Sie sehen kénnen, welche und wie viele aktive Zugriffs-Links
existieren und welche Personen Zugriff auf das Element haben. Um
die Rechte zu verandern, klicken Sie auf den blauen Link ,Zugriff
verwalten®.

. Team
£ 1,94 GB - 14. Feb. 2017

Beschreibung hinzufligen

Hat Zugriff

@~-8¢20

I Zugriff verwalten I

In der folgenden Ansicht kdnnen Sie nun bestehende Zugriffs-Links
entfernen und deaktivieren, indem Sie auf das ,X“-Symbol rechts
neben dem entsprechenden Link Kklicken (1) und die Rechte
eingeladener Personen verandern, indem Sie auf das kleine ,Vv*-
Symbol rechts unterhalb des Namens der entsprechenden Person
klicken und im sich 6ffnenden Kontext-Menl die Rechte entweder
verandern oder uber ,Nicht mehr teilen“ wieder entfernen (2).
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Zugriff verwalten

ES Team H

CC)_) https://1drv.ms/f/slAiZ... X

Jeder mit diesem Link kann dieses
Element bearbeiten.

Marcel Miller

i Besitzer

Felix Brodbeck
felix.orodbeck@outlook.de
Kann bearbeiten

Laura Honold
[thonold@outlook.de

‘§I
Kann bearbeiten ~
Mareike Brenner
mareike.bendele@outlook.de

Kann bearbeiten v

In "Nur anzeigen” andern

Nicht mehr teilen
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Checkliste: Setzen Sie folgende Effizienztipps doch
gleich um!

[0 Sie haben die Desktop-Version von OneDrive noch nie benutzt?
Dann sehen Sie als erstes nach, ob OneDrive auf lhrem Gerat
bereits installiert ist. Falls nicht installieren Sie die Software
mithilfe unserer Klick-fur-Klick-Anleitung.

O Sie mochten in Zukunft auch von Uberall auf Ihre wichtigsten
Dokumente zugreifen kdénnen? Machen Sie sich als erstes
Gedanken zu lhrer Ablage-Struktur. Unsere Erklarungen zur
Muster-Struktur kdnnen dabei méglicherweise hilfreich sein.

[0 Sie haben auf OneDrive jede Menge Daten, méchten aber nur das
Wichtigste auch lokal auf Ihrem Rechner speichern? Dann
verwenden Sie doch die sequenzielle Synchronisation. So haben
Sie das Notigste schnell im Zugriff.

O Sie mochten auch dber Ihr Mobilgerat auf lhre Daten zugreifen
konnen? Dann installieren Sie sich doch die OneDrive-App auf
Ihrem Smartphone oder Tablet.

O Sie moéchten auch gemeinsam mit Kollegen an Dokumenten

arbeiten oder anderen Personen grof3e Dateien zur Verfligung
stellen? Dann testen Sie das Freigeben und Teilen von Inhalten.
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