Inhaltsverzeichnis

ONEeNOote.cccceeececcccccccccccscccscess 17

1 Grundlagen ....cccccececencencacesceccscescscescecescese 19

1.1

1.2

1.3

1.4

Wofiir kann man OneNote benutzen?................. 19
ONENOLE-VErSIONEN ..cccevereeereescescersonssessessonsonsee 22

Welche Version sollte ich nutzen?......cccceceveeeeee.. 26

Erste Schritte.....ccceciriiicncncnecnecnecseciecsecsecsanes 27
Das Microsoft-Konto.........cccoeeviiiiiiiiinnininnnsnnnnennenenenenens 27
OneNote installieren........cccceeveiviiiiiiiiininnnniiiiiiiiiinnnnnns 29
Aufbau und SEruktur.....cccoevviiniirineeeeeeees 33

2 Die OneNote Desktop-App (2016) ....cccceeeeeeee 37

2.1

2.2

2.3

Die Programmoberflache .......cccccceuvnecncnncnencess 37

Ein Notizbuch erstellen......ccccceceececececnececececnecees 39
Abschnitte verwalten..........ccceeervvniiiienciiiennccnnenceneennnes 40
Seiten erstellen und nach Bedarf anpassen................... 44

Inhalte einfligen....cccccececrececncncececnceececacnccececnes 47

Mit TeXt arbeiten.....uveeeeiieiiiiiiiiiiiriirecreeeeereereeseseenes 47



2.4

2.5

Tabellen........couuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirinrr 49
ZeiChN@N. ...ttt 50
Bilder und Videos (lokal und YouTube).......ccccevvuuveeerennen 53
Dokumente und PDFs (Office Lens).....cccceevueeeeveenernnnnnns 56
Audio/Sprachaufnahme........cccccovuuiirinniciiinienienceneennens 59
Yol €=T=T 0 T o £ 60
WED CLIPPEN c.uiiteeeiitnieittneerteneetenneeeenneeesensecssenneessnnns 62
o T PPN 64
ANSicht...cccoiiuiiniiniiniincininncnncnnsensensessessensensens 68

OneNote-Optionen.....cccccecececececececececececececececes 69

3 Daten exportieren, synchronisieren
und teilen...ccccecececececacecncecececececececececececess 87

3.1

3.2

3.3

34

3.5

LOKAl.ueeeeeeeerereeessocecsssocnssscnssscnsssccnsssssnssssnnsos 87
Cloud (ONEDIIVE) cececerececerecececececececececececececesaes 88
Sind meine Daten in der Cloud sicher?........cecevueeuennnnee. 88

EXPOrtieren ..cccccceceecececnnececacnecececscsececacssececses 89

Real-Time-Kollaborationen (Mehrere Benutzer)..91

Notizen freigeben / teilen..........eeeeeveviiiiiiiinininnnininennnn. 91

Die Registerkarte Verlauf ..........ccccoevvvvnnnnnnnnnnneennees 93



4 Niitzliche FUNKtionen .....cccceeeeeeeeceeccceccencee 97

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Seiten verlinken und Seiten

automatisch erstellen....ccccceeeceecrecrecrecsecsecsaces 97
Text aus Bild kopieren (OCR) ..cccccececececececececececes 97
Notizen markieren und kategorisieren............... 97
Outlook-Aufgaben in OneNote managen ........... 99
Matheaufgaben l0sen....c.ccccceveerecececnccecacscnenees 100

5 Andere OneNote-Versionen .....cccceeeeecenseee. 101

5.1

5.2

5.3

54

OneNote fiir Windows 10 .....cccceeeerecrecrecsecsnccnes 101
Exklusive Features fiir Microsoft-365-Nutzer .............. 105
OneNote fiir Android......cccceceeeceenrensensecsecsaccane 108
OneNote fiir iOS (und watchOS) .....ccccceceeenceceees 109

ONENOLE ONLINE..cereereereerrenseescessessonssessessonsons 109



TEAMS .cecececcccccecccsscscscsssscscsedlll

1 Erster Start ..cccceeeceecccccccccccccccscscccssscccsses 113

1.1

1.2

1.3

So installieren Sie TeamsS....ccccceecvcrecnececsecasennes 113
Desktop-App herunterladen ......ccccoevvveiiirinniiniennnnnnne. 114
Download als BrowSer-App ....cccceeeecerenncnrenncereenesennes 115
Die Mobile-App herunterladen ........cccceeveeeeiirrrennnnnnns 116
Ubersicht gewinnen........eeeeeeeeeeeeeennneccceeeeennns 118
Was der Bereich Teams bietet........ccuuuuuuvvviiiiiiiiinnnnnnns 118

In Kontakt bleiben in den Bereichen Chat und Anrufe... 122
Auf dem Laufenden bleiben ........cceeeuvenirniienirencennnnnns 122

Die wichtigsten Kontaktdaten hinterlegen....... 125

2 Personliche Einstellungen........cccccececeeeee. 126

2.1

2.2

2.3

Profilbild .....ccceuuienienienianinncnncnncneceeceecneceecenees 126
StatusaNzZeige ..ccevrerererecerernnecetacnecececacsececanns 126
Weitere Einstellungen.....ccccccececnecececncnecececnenes 128
Design und Sprache........cccouvvvuuuviiiiiiiiiinnnniiiinceeennnne. 128
Anzeige von Benachrichtigungen ..........ccccoevvvrrenennnnne. 129
Kamera und Mikrofon verwalten.................uuuuueueeeeeeee 131

Anrufe an Voicemail weiterleiten und
Klingelton andern........ccceevvveeeemeennnisiiiininnnnnnneeeeeeennnes 132



3 Kanale hinzufiigen ......ccccceeecececececececeneses 133

3.1

3.2

Neuen Kanal erstellen........cccceevuieceiniecennnnnnee 133
Kanalverwaltung....ccccceecececececececesesesesesescscsese 136
Nachtraglich Personen in einen Kanal aufnehmen...... 136
Kanal anheften .......ccovvviiiiiiivvvinniniiiiiiiiinnnnnnnineceennnne. 136

4 Nachrichten austauschen........cceeveeceeneeeee 137

4.1

4.2

4.3

4.4

Private Unterhaltungen (Person oder Gruppe).. 137

Personen hinzufligen ........cccuvveueeeeiiiiiiiiinnnnnnneeeeenennnes 138
Neue ungelesene Nachrichten..........cccccevvvrrriiininnnnnne. 139
Lesebestatigungen im Chat........cccceeeeiiiiiinnnnniiinnnnnnnne. 139
Unterhaltung im Team oder Kanal.......cccceeeaeeee 139

Neue Unterhaltung, Antworten und

ungelesene Beitrage .......eeeeeecviiiiiinnniniiinnnnnennennnnnnes 140
Nachrichtenoptionen......c.cccccececececececececececenens 141
Betreff und Textformatierung hinzufugen .................. 141
Erwahnungen .......cccovviiiiiiiiivimmmniiniiiiiiinnnnnnneeececennnns 142
So behalten Sie den Uberblick .........ccccceeeenneneee 143
Nachricht suchen..........cccoevvuvvriiiiiiiiiiiiinnniiiiiiinnnnnnn. 143
Nachricht speichern oder loschen..........cceeevevvvennnnnnns 144

Chats und Teams verwalten .......ccceeeveeirenieneenieennennens 145



10

5 Dateien teilen und bearbeiten .......cccccee... 146

5.1

5.2

5.3

Dateien im Chat hochladen und freigeben........ 146
Dateien im Kanal freigeben und bearbeiten...... 148
Die Dateiiibersicht......ccccccetuinnincneincecnecacnecnens 149

6 Videobesprechungen.......cccceeercrcncncacncnesss151

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Videoanruf starten ....ccceeeeeeeceeescocnsccessoessoessees 151

Gesprachsoptionen ......cccececececececececececececececes 152
Bildschirm freigeben .....cccccceceeececncncececnnecens 157
Freigabe erteilen ..........ccovvvvvvvvneeiiiiiiiiiinnnnnnninnnnnnnnne. 157
In einem freigegebenen Bildschirm arbeiten............... 159
Eingehende Videoanrufe .....ccccceecececnecececacnecees 160
Anruf annNehmen .......coovvviiiiiiiiiiiiinnnnnneeeeeeeeeeene s 160
ANruf verpasst?.....ccceeeeeeeeeccereeeeenneeeeeeennneeeeeeesnnnnsenns 161
Anrufe - lhre schnelle Ubersicht ........cccceeeeeeeene 162
Kurzwahl........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiimiiciiiiinnnnnnccceceennnne. 162
Kontaktliste......eeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnnnnnnnnneeeeeeeeee 163
Verlauf...eeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnerere 164
Voicemail, lhr Anrufbeantworter.......cccceeeeeiiiivennnnnnns 164



7 Besprechungen organisieren.......cccceeeeee..165

7.1

7.2

Besprechung ad hocC....cccccetetecerenececenenenesenenene 165
Neue Besprechung im Voraus planen............... 167
Termin festlegen und Teilnehmer einladen................. 167
Besprechungszusagen und -absagen...............cccccc..... 170
Besprechung durchfiihren .........ccceeeeeiiiiiinnniniiiinnnnnnn. 172

8 Teams - Arbeitsgruppen im Unternehmen..174

8.1

8.2

8.3

8.4

Team erstellen ..cccceeeeeeeeecceencencccncececccescecncones 175

Privates Team fiir einen Mitarbeiterkreis erstellen ..... 175

Offentliches Team fiir das gesamte
Unternehmen erstellen..........uuuueeeiiiiiiiiiinniniiiiiennnnn. 177

Organisationsweites Team........cccevrrvvueiiinrinrnnniinnnnnns 177

Hinzufiigen eines Gasts zum Team.......ccccceveeeee 178

Offentliches Team finden und beitreten........... 180
Mitgliederverwaltung im Team .....cccceceecnecncnees 181

11



Weitere nutzliche Apps......... 183

1 Ausschneiden und Skizzieren .......cccceeee... 185

1.1 Moglichkeiten der App ..ccccceecrececrecnececsecncsecnees 185
1.2 Screenshot erstellen.....cccccceeencececcncececncacecenes 186
1.3 Bild in der App 6ffnen und bearbeiten.............. 188

p N 011 7-1 0 15 |V /- £ ) |

2.1 Nutzungsmoglichkeiten ......cccceeeceincnececaceececees 192
Kosten vOn ONEDIiVE ......cccvvvvveneeneeniisiisinnnnnnneeeeeeennnes 192
Systeme mit ONEDIIVE ......ccviiiiiiiiiiiiiniieieerennneeeene 193

2.2 OneDrive in Windows verwenden.......cccceceeeannee 194
Dateien bei Bedarf herunterladen..............ccccuueeeeeeees 195
Alle Dateien synchronisieren......ccccccceueceereenccerenencnnnne. 195
Dateien bei Bedarf aktivieren/deaktivieren................ 196
Status manuell andern.........cccooevviiiiiiiiiiiinnnnnnnnnnnnnnnee. 197

2.3 Dateien und Ordner mit anderen
Personen teilen.......ccccecrececincnecncnecncecnecacnecnees 198
Link per E-Mail senden..........cuuuueeeeiiiiiiiiinnniniiceeeennnnn. 198
Freigabelink erzeugen und weitergeben..................... 199
Teilen bzw. Freigabe wieder aufheben............cccccccc... 200

12



2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Der personliche Tresor fiir wichtige Daten........ 201

Den personlichen Tresor vor der ersten

Nutzung einrichten .......ccccccevviiiiiiiiiiinnniinninneneeeeeee 201
Schneller Zugriff liber die Taskleiste......ccccecu... 204
OneDrive beenden und erneut starten ....................... 205
Einzelne Ordner auf einem Gerat ausblenden............. 205
OneDrive im Webbrowser nutzen ......cccceeevennnee 206
OneDrive-Ubersicht im Webbrowser ............cccueeueenne. 206
Dateien im Browser 6ffnen.........ccceeeeeiiiiiinninnninnnennnnnes 208
Die WindOWS 10 APP .cccececcecececcscscecescscececoscssese 210
OneDrive in Android und iOS nutzen......cccccueuee 210
Ordner sichern mit OneDrive ....cccceeeececncnececnens 212

3 TODO ceceeecccccccccccccccscscccscssccssssccssssccssssces 213

3.1

3.2

3.3

To Do benutzen ........cccuceerninininiecncncnececannnas 214
Aufgabendetails einstellen.........ccceeeeeeeieiiinnnninnnnnnnnnne 215
Aufgaben delegieren.......ccccceveeeeeeeeneccicciinnnnnnneeneeeennes 216
Einstellungen und Kontoverwaltung ..............cuueeeeeeeee 218
To DO im Webbrowser .....ccccceeeeececsecacsessecscsenses 218
To Do auf Android und iOS ......ccceeucreceeraccncences 219

13



14

Kurznotizen [ Sticky Notes .....cccccececannnene 221
Windows-Rechner ......ccccceececrecncsecensccennes 225
Sprachrekorder....ccccceeceececcnccnccncencencencene 229
(0] 1 1= -] ;IS IN 231



Tastenkurzel...ccccceeeeececccceess 235

ONENOTE..ceeeeecccccccccsccccsscsccsssscsssssssssssscssssses 23D

DA | F=T 3 0 1= [ RPNt 235
Inhalte einfligen.......cccceeiiiiiinineneeiriniiiiiinnnneneeeeeeeennne 239
Arbeiten mit Tabellen...........ccouuuuueiiiiiiiiiiinnnniiinnnnnnnn. 240
Text und Objekte auswahlen.........cccccceevrrvvvnnniiinnnnnnnen. 241
Notizen markieren [ taggen......cccoeeevirrrvvnniiinniinnnnnnns 242
Mit Hierarchien und Gliederungen arbeiten................ 243
Spracheinstellungen........cccceeeiiiiiinniiiiiininnneeneeennnnne. 244
Mit Seiten arbeiten ......ccccccevviviiiiiiiiiinnnninnnneeeeeeee 244
Mit Notizbiichern und Abschnitten arbeiten ............... 247
Notizen durchsuchen...........cceuuueeviiiiiiiiiiininnininnnnnnnn. 249
Notizen freigeben .........cccvvvvvvvvvueiiiiiiiiiiiinnnininneeeennnne. 250

T@AMS ceceeecccccccccccccscsccsscsscssssscsssssccssssccssssccs 292

AlLZEMEIN .ccueeiiiiiiiiiiiiiiiitrniiisrrereeeeeesesnnsssssssesnnsssnnns 252
Nachrichten in Kanalen oder im Chat versenden ........ 253
NaVIZatioN ....ccoiviruuiiiiiiiriniiiiiiirnniiiniieenniesnsesnnssenns 254
Sprach- und Videoanrufe .......ccccceeeervvvnnceenreeennncceenennns 255
Besprechungen im Kalender planen...........cccccevuunenenns 256

15



16

Glossar.....O.........O...O.....O...O. 257



	Vorwort
	Inhaltsverzeichnis
	Microsoft OneNote
	1	Grundlagen
	1.1	Wofür kann man OneNote benutzen?
	1.2	OneNote-Versionen
	1.3	Welche Version sollte ich nutzen?
	1.4	Erste Schritte
	Das Microsoft-Konto
	OneNote installieren
	Aufbau und Struktur


	2	Die OneNote Desktop-App (2016)
	2.1	Die Programmoberfläche
	2.2	Ein Notizbuch erstellen
	Abschnitte verwalten
	Seiten erstellen und nach Bedarf anpassen

	2.3	Inhalte einfügen
	Mit Text arbeiten
	Tabellen
	Zeichnen
	Bilder und Videos (lokal und YouTube)
	Dokumente und PDFs (Office Lens)
	Audio/Sprachaufnahme
	Screenshots
	Web Clipper
	E-Mails

	2.4	Ansicht
	2.5	OneNote-Optionen

	3	Daten exportieren, synchronisieren und teilen
	3.1	Lokal
	3.2	Cloud (OneDrive)
	Sind meine Daten in der Cloud sicher?

	3.3	Exportieren
	3.4	Drucken
	3.5	Real-Time-Kollaborationen (Mehrere Benutzer)
	Notizen freigeben / teilen
	Die Registerkarte Verlauf


	4	Nützliche Funktionen
	4.1	Seiten verlinken und Seiten automatisch erstellen
	4.2	Text aus Bild kopieren (OCR)
	4.3	Notizen markieren und kategorisieren
	4.4	 Outlook-Aufgaben in OneNote managen
	4.5	Matheaufgaben lösen

	5	Andere OneNote-Versionen
	5.1	OneNote für Windows 10
	Exklusive Features für Microsoft-365-Nutzer

	5.2	OneNote für Android
	5.3	OneNote für iOS (und watchOS)
	5.4	OneNote Online


	Microsoft Teams
	1	Erster Start 
	1.1	So installieren Sie Teams
	Desktop-App herunterladen
	Download als Browser-App
	Die Mobile-App herunterladen

	1.2	Übersicht gewinnen
	Was der Bereich Teams bietet
	In Kontakt bleiben in den Bereichen Chat und Anrufe
	Auf dem Laufenden bleiben

	1.3	Die wichtigsten Kontaktdaten hinterlegen

	2	Persönliche Einstellungen
	2.1	Profilbild
	2.2	Statusanzeige
	2.3	Weitere Einstellungen
	Design und Sprache
	Anzeige von Benachrichtigungen
	Kamera und Mikrofon verwalten
	Anrufe an Voicemail weiterleiten und Klingelton ändern


	3	Kanäle hinzufügen
	3.1	Neuen Kanal erstellen
	3.2	Kanalverwaltung
	Nachträglich Personen in einen Kanal aufnehmen
	Kanal anheften


	4	Nachrichten austauschen
	4.1	Private Unterhaltungen (Person oder Gruppe)
	Personen hinzufügen
	Neue ungelesene Nachrichten
	Lesebestätigungen im Chat

	4.2	Unterhaltung im Team oder Kanal
	Neue Unterhaltung, Antworten und ungelesene Beiträge

	4.3	Nachrichtenoptionen
	Betreff und Textformatierung hinzufügen
	Erwähnungen

	4.4	So behalten Sie den Überblick
	Nachricht suchen
	Nachricht speichern oder löschen
	Chats und Teams verwalten 


	5	Dateien teilen und bearbeiten
	5.1	Dateien im Chat hochladen und freigeben
	5.2	Dateien im Kanal freigeben und bearbeiten
	5.3	Die Dateiübersicht

	6	Videobesprechungen
	6.1	Videoanruf starten
	6.2	Gesprächsoptionen
	6.3	Bildschirm freigeben
	Freigabe erteilen
	In einem freigegebenen Bildschirm arbeiten

	6.4	Eingehende Videoanrufe
	Anruf annehmen
	Anruf verpasst?

	6.5	Anrufe - Ihre schnelle Übersicht
	Kurzwahl
	Kontaktliste
	Verlauf
	Voicemail, Ihr Anrufbeantworter


	7	Besprechungen organisieren
	7.1	Besprechung ad hoc
	7.2	Neue Besprechung im Voraus planen
	Termin festlegen und Teilnehmer einladen
	Besprechungszusagen und -absagen
	Besprechung durchführen


	8	Teams - Arbeitsgruppen im Unternehmen
	8.1	Team erstellen
	Privates Team für einen Mitarbeiterkreis erstellen
	Öffentliches Team für das gesamte Unternehmen erstellen
	Organisationsweites Team

	8.2	Hinzufügen eines Gasts zum Team
	8.3	Öffentliches Team finden und beitreten
	8.4	Mitgliederverwaltung im Team 


	Weitere nützliche Apps
	1	Ausschneiden und Skizzieren
	1.1	Möglichkeiten der App
	1.2	Screenshot erstellen
	1.3	Bild in der App öffnen und bearbeiten

	2	OneDrive
	2.1	Nutzungsmöglichkeiten
	Kosten von OneDrive
	Systeme mit OneDrive

	2.2	OneDrive in Windows verwenden
	Dateien bei Bedarf herunterladen
	Alle Dateien synchronisieren
	Dateien bei Bedarf aktivieren/deaktivieren
	Status manuell ändern

	2.3	Dateien und Ordner mit anderen Personen teilen
	Link per E-Mail senden
	Freigabelink erzeugen und weitergeben
	Teilen bzw. Freigabe wieder aufheben

	2.4	Der persönliche Tresor für wichtige Daten
	Den persönlichen Tresor vor der ersten Nutzung einrichten

	2.5	Schneller Zugriff über die Taskleiste
	OneDrive beenden und erneut starten
	Einzelne Ordner auf einem Gerät ausblenden

	2.6	OneDrive im Webbrowser nutzen
	OneDrive-Übersicht im Webbrowser
	Dateien im Browser öffnen

	2.7	Die Windows 10 App
	2.8	OneDrive in Android und iOS nutzen
	2.9	Ordner sichern mit OneDrive

	3	To Do
	3.1	To Do benutzen
	Aufgabendetails einstellen
	Aufgaben delegieren
	Einstellungen und Kontoverwaltung

	3.2	To Do im Webbrowser
	3.3	To Do auf Android und iOS

	4	Kurznotizen / Sticky Notes
	5	Windows-Rechner
	6	Sprachrekorder
	7	Office Lens

	Tastenkürzel
	OneNote
	Allgemein
	Inhalte einfügen
	Arbeiten mit Tabellen
	Text und Objekte auswählen
	Notizen markieren / taggen
	Mit Hierarchien und Gliederungen arbeiten
	Spracheinstellungen
	Mit Seiten arbeiten
	Mit Notizbüchern und Abschnitten arbeiten
	Notizen durchsuchen
	Notizen freigeben

	Teams
	Allgemein
	Nachrichten in Kanälen oder im Chat versenden
	Navigation
	Sprach- und Videoanrufe 
	Besprechungen im Kalender planen


	Glossar
	Index



