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ERSTE SCHRITTE

Warum OneNote?

Hast du den Namen OneNote schon einmal gehoért? Kennst du dieses Programm?
Womdglich hast du beide Fragen mit NEIN beantwortet, was auch gar nicht verwunder-
lich ist, schlie3lich arbeitest du in der Schule mit dem Office-Paket und seinen bekannten
Anwendungen wie Word, Excel und PowerPoint. Wozu also ein weiteres Programm?

OneNote ist ein Programm, das in Firmen sehr verbreitet ist. Das heil3t aber nicht, dass es
fur den Einsatz in der Schule oder im privaten Bereich ungeeignet ist. Du wirst schnell
merken, wie sinnvoll der Einsatz dieses kleinen, aber sehr effektiven Programms fiir dich
sein kann.

Worum geht es bei OneNote?
Dies erklart man am besten anhand eines Beispiels. Wenn du etwa ein Referat fiir das
Fach Erdkunde vorbereitest, sammelst du Informationen: Texte, Grafiken, Bilder oder Ta-
bellen, die du dann fiir dein Referat verwendest.
® Wie sammelst du diese Informationen?
® Nach welchem System ordnest du sie?
® Benutzt du dazu ein Programm?
® Legst du eine Mappe oder einen Sammel-
ordner an? =y | ;g
® Sammelst du die Daten auf deinem Rechner /7 e
oder fertigst du Kopien bzw. Abschriften
der Unterlagen an?
® Tauschst du die Daten mit deinen Mitschiile-
rinnen und Mitschulern aus? Per Messenger oder per Mail?

mmmmmmmmm

Zu diesem Zweck hast du womaglich Mappen mit einem
Register verwendet, wo du fir die entsprechenden Fa-
cher oder Themen Unterlagen sammelst.

Und so musst du dir auch das System von OneNote vor-
stellen:

Die Mappe ist das Notizbuch.
Die Register sind in OneNote die Abschnitte.

In den Abschnitten liegen die Seiten, auf denen die Un-
terlagen gesammelt sind.

Dies sind also die drei Grundbegriffe, die du fir die Arbeit mit OneNote brauchst:
Notizbuch, Abschnitte, Seiten.
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Das Programm einrichten

Das Programm OneNote ist Bestandteil des Office-Paketes, kann aber auch in verschiede-
nen Varianten, z.B. fiir iOS, Android® oder Windows, separat installiert werden. Die nach-
folgende Kurzbeschreibung beschrankt sich auf die Version fiir Windows 10.

Bevor du den Download fiir das Programm startest, solltest du tiberpriifen, ob sich One-
Note bereits auf deinem Computer befindet. Dies ist u.a. moglich, wenn du schon Office-
Programme auf deinem Rechner installiert hast.

Druicke dazu die Windows-Taste (Fenster-Symbol). Das Startmenu 6ffnet sich. Gib in das
Eingabefeld ,OneNote” ein.

Das Bild rechts zeigt, dass die Desktopvariante | Héchste Ubereinstimmung
von OneNote bereits auf deinem Rechner in- ﬂ OneNote
stalliert ist und du sofort starten kannst. App

‘ I3 onenote download - Bing % [ OneNote herunterladen bl - ISt daS niCht der Fa”, kannSt dU Uber
C ] & https://www.onenote.com/Download?omkt=de-DE httpS.‘//WWW.OnenOte.Com/dOWH/OGd

das Programm herunterladen. Dabei

wirst du Schritt fur Schritt durch den

OneNote Installationsvorgang gefiihrt, weshalb
dies hier im Detail nicht weiter be-

schrieben wird.
Den Hinweis, dass durch die App Ver-
anderungen hervorgerufen werden, musst du bestatigen.

Ist das Programm geladen, musst du dich mit
deinem Microsoft®-Account anmelden. Falls du

Anmelden dort noch nicht registriert bist, musst du dich
zunachst hier registrieren, was kostenlos még-
Geben sie die E-Mail-Adresse des Kontos ein, das Sie mit . . . .
Office verwenden machten. lich ist. Der Prozess ist ebenfalls einfach und du
—, : wirst sicher durch die verschiedenen Schritte
[3eben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein
gefiihrt:
® E-Mail-Adresse angeben
Wenn Sie sich anmelden, sind Thre Dokumente und Einstellungen . Passwort einriChten
online, e
Weitere Informationen | Datenschutzbestimmung [ ] E|nr|chtung bestatlgen

Die Einrichtung des Kontos hat mehrere Vorteile. Als Speicherort wird von OneNote stan-
dardmaBig die kostenlose Cloud ,OneDrive” genutzt. Dadurch kannst du von allen Stellen
und Geraten auf deine Daten zugreifen. Auch andere Personen, mit denen du an einem
gemeinsamen Projekt arbeitest, konnen spater darauf zugreifen, sofern die Daten dazu
von dir freigegeben wurden.

Nun kann die Arbeit mit OneNote beginnen.
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ERSTE SCHRITTE

Starten des Programms

Wenn das Programm startet, meldet es sich mit diesem Bildschirm. Hier findest du wichti-
ge Informationen fiir die Arbeit mit OneNote.

. Neues Notizbuch
{n1 Informationen
_— @ A R e @ OneDrive - Persdnlich
Motizbuchname:
= Offnen @ OneDrive - Personlich . ‘
RE E@ Dieser PC
Freigeben '1%'* Ort hinzufigen
Exportieren [ Durchsuchen

Senden

Zuerst wird ein neues Notizbuch erstellt. Die Daten werden auf OneDrive gespeichert.
Das hat den Vorteil, dass man selbst und die Personen, die an einem Projekt mitarbeiten,
von allen miteinander verbundenen Geraten Zugriff auf die Daten haben. Natirlich ist es
auch maoglich, hier einen anderen Speicherort auszuwahlen. Das soll in unserem Beispiel
aber nicht geschehen.

In das Feld ,Notizbuchname” gibst du den
gewlinschten Namen ein. Wir wahlen ,Schu-
le”. Diesen Namen bestatigst du, indem du
den Button ,Notizbuch erstellen” anklickst.

& OneDrive - Personlich
Motizbuchname;

Schule

Im nachsten Schritt wirst du gefragt, ob das ol
Notizbuch fiir andere Personen freigegeben

werden soll. Das soll jetzt noch nicht erfol-
gen, also klickst du den Button ,Jetzt nicht”
an.

In eimem anderen Ordner erstellen

o Ihr Notizbuch wurde erstellt. Mochten Sie esjetzt fir andere Personen freigeben?

Personen einladen Jetzt nicht

Fir die weitere Arbeit kann es natrlich hilfreich sein, wenn mehrere Personen Zugriff auf
das Notizbuch haben. Dazu spater mehr.
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Der StartbiIdSChirm ERSTE SCHRITTE

Jetzt 6ffnet sich der Startbildschirm. Er sieht so oder ahnlich aus.

infugen  Zeichnen  Verlauf  Uberprofen  Ansicht  Hilfe

L2 Schule = | NeuerAbschnict 1 + D rg-E) p-

Mentileiste G
T Neuer Abschnitt /
Name des Notizbuchs Seite hinzuftigen
88  © ZurSuche Text hier eingeben ] - l - L IR - . L 9 a W m;?naw =

Dieser Bildschirm kommt dir in Teilen aus den Office-Programmen bekannt vor, beson-
ders die Meniileiste mit den Mentipunkten Datei, Start, Einfiigen, Zeichnen, Verlauf, Uber-
priifen, Ansicht und Hilfe. Die Anwendungen, die sich hinter diesen Punkten verstecken,
wirst du im Laufe der Arbeit mit OneNote kennenlernen.

Wir wollen uns zuerst mit der Struktur des Programms befassen. Auf dem Startbildschirm
erkennst du die drei wesentlichen Bestandteile:

® Notizbuch

® Abschnitte

® Seiten

Diese drei Begriffe erklaren sich anhand eines Beispiels: Im Unterricht sollst du im Fach
Deutsch ein Referat erstellen, also legst du ein Notizbuch mit dem Titel Deutsch an. Das
ist die oberste Ebene.

Das Referat steht unter einem bestimmten Thema, das gerade im Deutschunterricht
durchgenommen wird. Das konnte z.B. eine Lekture wie ,Als Hitler das rosa Kaninchen
stahl” sein. So kdnnte der Reiter fur neue Abschnitte den Namen Lekttire erhalten.

Nun werden verschiedene Inhalte auf Seiten erfasst: Uber die Autorin, Lesetagebuch, In-
haltsangabe usw.

Notizbuch > Abschnitt > Seiten

Deutsch - Lektiire - Uber die Autorin
Lesetagebuch
Inhaltsangabe

Aufgabe
Lege flinf bis acht (leere) Notizbiicher an. Mindestens drei davon sollten einen Titel aus
dem Bereich Schule und Unterricht erhalten.
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ERSTE SCHRITTE

Notizbilicher erstellen

Angenommen, du hast dich fir finf Notizblicher entschieden: fir die Facher Deutsch,
Erdkunde und die Wochenplanarbeit sowie fiir deine Urlaube und dein Hobby FuB3ball.
Dann sollte der Startbildschirm in etwa so aussehen:

Die Liste der Notizbu-. =W -.- Einfigen  Zeichnen  Verlauf  Oberprafen  Ansicht  Hilfe

M M - -— — ¥ a
cher auf der linken Seite [catbrLight <20 -]i= « 1= - v As g Mistsbebdoa || (O
ks = o~ © . °QKategorien suchen .
ENogen | F K U aex, - W A- = Formatvorlagen | Kategorie Seite per E-

Mail senden

kannst du sehen, wenn
du auf den Pfeil neben T Y ——
dem BUtton IISChU|e” '&‘" Notizbuch hinzufiigen -
klickst. Die NotizbUlicher
haben jeweils unter-

Zwisch blage Text Formatvariagen Kategorien E-Mail

Schule

Erdkunde

schiedliche Farben, die e
du nach deinen Win- Mathematik
schen verandern kannst. FuBball
Dazu klickst du mit der R s

rechten Maustaste auf Sest

das entsprechende No-

tizbuch, dann auf Eigen-

schaften. Nun siehst du Iy schetie Notizen

e|n neues Menu &, Falsch eingefigte Abschnitte

Schule-Vorlage Motevorlagen.de

Andere Notizbiicher offnen

Oben steht der Name des Notizbuchs (,Schule”).
Wenn du den Pfeil neben dem Farbfeld anklickst, erhaltst du eine Farbpalette, aus der du
dir die gewtinschte Farbe aussuchen kannst.

Wenn du fir das Notizbuch ei-
nen anderen Speicherort be-
stimmen willst, klickst du den
Button ,Speicherort andern”
an. Mit einem Klick auf den
OK-Button werden deine An-
derungen gespeichert.

Anzeigename: schule

Wirkt sich nicht auf den Namen des tatsdchlichen Notizbuchordners aus.

| Earbe: 1
| Schule Z

Speicherort: OneDrive - Persanlich » Dokumente

Speicherort dndem... <

| standardformat: OneMote 2010-2016-Notizbuchformat 11 2010-2016 konvertieren

0K Abbrechen

Bis jetzt sind deine Notizblicher noch leer - sie haben nur einen Namen, sollen aber lang-
sam mit Leben gefillt werden. Beginnen wollen wir mit dem Notizbuch Erdkunde. In der
7. Klasse kdonnten z.B. folgende Themen anstehen:

Europa im Uberblick (Grenzen, Lander, Klima); Mittelmeer (Linder, Hauptstidte, Klima,
Landwirtschaft, Industrie); Der Norden Europas (dahnliche Fragestellung wie beim vorhe-
rigen Thema; spater auch flir den Westen und Osten Europas).

Aufgabe
Erstelle fiir die drei angegebenen Themen Abschnitte und benenne die Reiter entspre-
chend.
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Abschnitte erstellen

In deinem Notizbuch Erdkunde hast du nun drei Abschnitte angelegt. In der unteren Rei-
he siehst du jetzt vier Felder und daneben noch ein Pluszeichen, mit dem du weitere
Abschnitte erstellen kannst.

Enflgen imchrn Verlsuf Uberpnifen Andschn
0 W a= = - 1 |
L s Jamcnecen Caibi <12 |- 15 - = 5 4 | Uberschrift 1 =;- ""“F‘J"‘"“;“’FI' 0
U2 Bopleren i ) : Wisthiig (Steg=I)
E‘“'r"f?‘"" = ol U s, - - A~ B~ X | Ubersthrift 2 (21 | 9 Frogefstgs3

Feoirnat Ubertragen
Derichenablage Text Fofmatvorlagen Entégomien

L} Erdkunde = | Eurmpsim Uberbiick | IiEEamesll D Morden Eicpst | +

A A \

Der Norden Europas: dritter Abschnitt

Eurppa im Dberblick

Mittelmeer: zweiter Abschnitt

Europa im Uberblick: erster Abschnitt

Erdkunde: Name deines Notizbuchs

Aufgaben
1. Erstelle einen weiteren Abschnitt mit dem Namen ,Der Osten Europas”.
2. Erstelle fir deine anderen Notizbiicher ebenfalls mindestens drei Abschnitte.

Damit du die Reiter der =00 e
Abschnitte gut erkennen Umbenennen
kannst, kannst du die Far- bt Eepebeion..

. .pe . 7 Loschen
be des jeweiligen Reiters —— , ; _
. . 2l Werschieben oder kopieren...
naCh delnen WunSChen _,DD In einem anderen Abschnitt zusammenfdhren...
festlegen. Gehe dazu wie [ Dkeuibhobed Vopires B e
fOIgt Vor: s Neuer Abschnitt O Gelb
® Rechtsklick auf den 7 Meue Abschnittsgruppe B Grin
Reiter Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schitzen... B Rot
® Es 6ffnet sich ein Sl o L
Menii W fen
) . [ Orange
® Der letzte Menupunkt B Mogerts
. . 1, -
heil3t ,Abschnittsfarbe B Blauer Nebel

® Gehe mit der Maus in
diese Zeile und es 6ffnet sich ein weiteres Meni mit einer breiten Farbauswahl.

3. Farbe alle Abschnitte nach deinen Vorstellungen ein.
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