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Schritt fiir Schritt: So erstellen Sie ein neues Notizbuch

So einfach erstellen Sie — wie gesagt folgt die Darstellung anhand der Windows-10-App —
ein neues Notizbuch in OneNote:

1. Entscheiden Sie sich in OneNote fiir das aktuell gedffnete Notizbuch (hier Mein Notiz-
buch) bzw. - falls kein Notizbuch gedffnet ist - fiir Notizblicher.

Start Einfigen Zeichnen Ansicht Hilfe

z) G = it 11 F K g
Mein Motizbuch

1LY & Mein Notizbuch F

/O l Meuer Abschnitt 1 Meine erste Notiz

2. Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste

. . . © Notizblicher ~
auf Weitere Notizbiicher. IIN & Notizbicher

3. Entscheiden Sie sich im Kontextmenii fir | © g MeinNotizbuch

den Eintrag Neues Notizbuch. Weitere Notizbicher...

4. Geben Sie dem Notizbuch eine sinnvolle © Notizbuch &ffnen
Bezeichnung, in diesem Fall Ubungsnotiz- Neues Notizbuch
buch.

5. Wahlen Sie gegebenenfalls, sofern mehrere Konten zur Verfligung stehen, dasjenige
Konto aus, dem das Notizbuch hinzugefligt werden soll.

6. Bestatigen Sie mit der Schaltflache Notizbuch erstellen.

Neues Notizbuch

Ubungsnotizbuch

philip.kiefer@
Microsoft-Konto

Philip.Kiefer@
Geschafts-, Schul- oder Unikonto

Notizbuch erstellen Abbrechen
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7. Das Notizbuch wird prompt erstellt und direkt geoffnet. Ein erster Abschnitt sowie
eine erste Seite sind in dem neuen Notizbuch bereits angelegt.

Start Einfiigen Zeichnen Ansicht Hilfe

z) r\N @ Tabelle [ﬂj Datei D Ausdruck Bilder

IIN B Obungsnotizbuch ~ F
p l Meuer Abschnitt 1 Seite ohne Titel

So viel OneDrive-Speicherplatz steht lhnen zur Verfiigung

Wenn Sie lhre OneNote-Notizblicher im OneDrive-Speicher von Microsoft ablegen,
mochten Sie natiirlich auch wissen, wie viel Speicherplatz Ihnen dort iberhaupt zur
Verfligung steht. Nun, 5 Gigabyte Speicherplatz sind dort in jedem Fall kostenlos. Mit
einem Microsoft-365-Abo wiirden Sie den Cloud-Speicherplatz sogar auf 1 Terabyte
erhohen. Aber Vorsicht! Nutzen Sie den Abo-Speicherplatz tatsachlich aus, begeben
Sie sich in eine gewisse Abhangigkeit und konnen das Abo nicht mal eben auslaufen
lassen. Weitere Infos zu Speicherplanen gibt es unter http://www.onedrive.com.

In der Desktop-Variante von OneNote wiirden Sie das Erstellen eines neuen Notizbuches
unter Datei/Neu vornehmen. Im Gegensatz zur Windows-10-App bietet sich Ihnen in der
Desktop-Variante auch die Moglichkeit, ein Notizbuch lokal anzulegen.

Neues Notizbuch

{1 Informationen

5} Neu @ Zuletzt verwendet @ OneDrive - Personlich
Motizbuchname:
o . OneDrive - Personlich | Meues Notizbuchl

Q Websites - FernUniversita...

Drucken Fﬁ

Freigeben S| Dieser PC Notizbuch

erstellen

Exportieren @ Ort hinzufigen

. In einem anderen Ordner erstellen
Senden

[~ Durchsuchen

In der Desktop-Variante von OneNote kénnen Sie ein neues Notizbuch entweder in der Cloud oder lokal
auflhrem PC anlegen.
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Ein gerade nicht benétigtes Notizbuch schlieBen

Sie mussen ein Notizbuch, wenn Sie es gerade nicht benétigen, nicht in der App behal-
ten, sondern konnen dieses schlieBen. Das Schlie3en bedeutet nicht, dass das Notizbuch
geloscht wird, sondern es bleibt weiterhin in der Cloud gespeichert und kann jederzeit
wieder gedtffnet werden.

Um ein Notizbuch zu schlieBen, klicken Sie dieses mit der rechten Maustaste an und ent-
scheiden sich im Kontextmendi fiir den Eintrag Notizbuch schlie3en.

Start Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe
lIN = Ubungsnotizbuch v F

EI' Spitzname fiir Notizbuch
/O l Meuer Abschn

Synchronisieren >
® [3¢ Notizbuch schlieBen
Notizbuchfarbe >

Link zu Notizbuch kopieren

Wenn Sie ein Notizbuch schlieBen, wird
dieses lediglich in der App geschlossen,
in der Cloud bleibt es vorhanden.

3
5? Motizbuch an Start anheften
1]

Ein Notizbuch 6ffnen

Da Sie Ihre Notizbuicher in der Cloud speichern, kdnnen Sie von Uberall her darauf zugrei-
fen. Zum Offnen eines Notizbuches in der Windows-10-App gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf das aktuell gedffne-

te Notizbuch bzw. auf Notizblicher.
Start Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe

2. Wahlen Sie Weitere Notizbiicher.
lIN & Notizbiicher ~

0 Mein Motizbuch
@ Weitere Notizblcher...

3. Aktivieren Sie die Kontrollkastchen derjenigen Notizblicher, die Sie 6ffnen mochten,
es kann ein einziges Notizbuch sein, es kdnnen aber auch mehrere sein. Wenn Sie spa-
ter einmal Uber sehr viele Notizblicher verfligen sollten, kénnen Sie das eingebaute
Suchfeld fiir die Suche nach einzelnen Notizbilichern verwenden.
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4. Bestitigen Sie das Offnen des Notizbuches bzw. der Notizbiicher mit der Schaltfliche
Offnen.

Zu offnende Notizblcher auswahlen

Nach Notizbuchern suchen P
Notizbuchname Zuletzt von lhnen...
B FRecherche Gestern
‘Werden nicht alle lhre Notizbicher in dieser Liste angezeigt? Weitere Infor

- Konto hinzufiigen m Abbrechen

Sie kénnen in OneNote mehrere Notizbiicher 6ffnen und auf diese Notizblcher jeweils in
der Notizbuchibersicht zugreifen.

Legacy-Navigationsbereiche ausloten

Fur die Darstellung Ihrer Notizblcher bietet Ihnen die OneNote-App eine sogenannte
Legacy-Option an, bei der die Notizbiicher in einem Drop-down-Menti in einer Leiste
dargestellt werden. Wenn Sie rechts oben in OneNote auf das Symbol [--- klicken, Ein-
stellungen und dann Optionen wahlen, kdnnen Sie diese Option per Schalter Legacy-
Navigationsbereiche ein- und auch wieder ausschalten.

Start Einfigen Zeichnen Ansicht Hilfe

P | calibritight | 20 F K U ¢ A
R Philip Kiefer Ubungsnotizbuch
@ Aktuelle Notizen l Neuer Abschnitt 1 Seite ohne Titel

Mein Notizbuch
[ Ubungsnotizbuch

Weitere Notizblicher...
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Ein Notizbuch vollstandig I6schen

Mochten Sie ein Notizbuch 16schen, gelingt dies nicht direkt in der OneNote-App, sondern
in OneDrive. Zuvor: Schauen Sie sich die Inhalte des betreffenden Notizbuches noch ein-
mal ganz genau an. Vielleicht mochten Sie vor dem Loschen bestimmte Inhalte sichern?
Zum vollstandigen Léschen eines Notizbuches wiirden Sie wie folgt vorgehen:

1. Rufen Sie in einem Browser die Webadresse www.onedrive.com auf.

& on edrive.com‘

B OneDrive | Kostenlosen Cloud-Speicher nutzen | Dateien teilen - onedrive.com

Q  onedrive.com - Google-Suche

2. Klicken Sie auf der OneDrive-Seite auf die Schaltflache Anmelden.

Personlicher Cloudspeicher auf

OneDrive

Mit OneDrive haben Sie Dateien und Fotos
praktisch tberall und auf jedem Geréat zur
Hand.

m | Kostenios registriaren |

Pldne und Preise anzeigen >

3. Melden Sie sich mit den zu lhrem Microsoft-Konto gehdérenden Zugangsdaten an.

¥ Microsoft
Anmelden

philip.kiefer@

Kein Konto? Eins erstellen!
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4. Jetzt werden Ihnen die in OneDrive gespeicherten Elemente angezeigt. Klicken Sie auf
den Ordner Dokumente.

Philip Kiefer b Neu ~ T Hochladen

£1 Eigene Dateien

S0 Zuletzt verwendet
Eigene Dateien
s Fotos
& Geteilt O
& Papierkorb ' o
2_@_
Dokumente Persanlicher Tresor

1. Feb.

5. Aktivieren Sie bei einem oder auch meh- Figene Datelen > Dokumente
reren NotizbUlichern, die Sie [6schen moch-
ten, das zugehdrige Optionsfeld. %

6. Klicken Sie nun auf Léschen, um das Notiz- e ey *Ubungsnotizbuch
buch bzw. die Notizblicher in den Papier- Gestern um 8:46 ver1h
korb zu verschieben.

OneDrive

Philip Kiefer @i Offnen ~ |2 Teilen [i] Léschen =3 Verschieben nach

FJ  Eigene Dateien

U  Zuletzt det i i
D Zuletzt verwen Eigene Dateien > Dokumente

Fd Fotos
L]
£ Geteilt
A ol
Mein Notizbuch Ubungsnetizbuch
Gestern um 8:46 vor 1h

7. Um die geldschten Elemente auch noch aus dem Papierkorb zu leeren, klicken Sie in
der Leiste links auf Papierkorb.
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8. Entscheiden Sie sich nun fir Papierkorb leeren bzw. wéhlen Sie einzelne Elemente zum
Loschen aus — dazu wiirden Sie vorgehen wie in den Schritten 5 und 6.

Philip Kiefer Tl Papierkorb leeren ) Alle Elemente wiederherstellen

F1  Eigene Dateien

Zuletzt verwendet

G]

Papierkorb

Fotos

k£l

Geteilt
[ MName

&

Papierkorb

N
@ “Mein Notizbuch

Elemente, die Sie in OneDrive 16schen, also in den Papierkorb verschieben, werden nach
30 Tagen automatisch vollstandig geldscht. Der Papierkorb bietet Ihnen den Vorteil, dass
Sie versehentlich geldschte Elemente innerhalb dieser 30 Tage wiederherstellen kénnen.
Zum Wiederherstellen wahlen Sie ein Element im Papierkorb per Optionsfeld aus und kli-
cken dann auf Wiederherstellen.

Weitere Notizbuch-Optionen im Uberblick

Wenn Sie ein Notizbuch in der Notizbuchibersicht mit der rechten Maustaste anklicken,
werden lhnen im Kontextmeni noch eine Reihe weiterer Notizbuch-Optionen angebo-
ten, die ich Ihnen an dieser Stelle in einem kurzen Uberblick vorstellen méchte:

B Spitzname fiir Notizbuch: Sie kénnen
einem Notizbuch in OneNote einen
»Spitznamen« geben, der nurin der | o l Neuer Abschnit
App qilt. Der eigentliche Name des
Notizbuches in OneDrive bleibt er-
halten. Sie kdnnten den eigentlichen M E G v
Notizbuchnamen in OneDrive &n-
dern, was ich jedoch nicht empfehle, da dies manchmal zu Irrungen und Wirrungen
in OneNote fiihren kann. Uberlegen Sie sich am besten von vornherein den richtigen
Notizbuchnamen und behalten Sie diesen bei.

IIN B Ubungsnotizbuch
EI' Spitzname fiir Notizbuch

Synchronisieren >

@ F‘X Notizbuch schlieBen

B Synchronisieren: Unter diesem Menu- ,_ _
.. . . . IIN & Obungsnotiz o
punktkénnen Sie entweder ein einzel- < Synchronisieren
nes Notizbuch oder alle Notizbiicher | © || Neverabseh o o oo ren
manuell mit OneDrive synchronisie-

ren. Da Ander ngen aber sowieso a @ @ Alle Notizblicher synchronisieran
. u WI u-
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Notizbucher anlegen und verwalten

tomatisch synchronisiert (in der Cloud gespeichert) werden, ist das manuelle Synchro-
nisieren nur in wenigen Ausnahmefallen sinnvoll. Uber den Synchronisierungsstatus
informiert ein Symbol rechts im Meniiband: Das Symbol || bedeutet eine laufende
Synchronisierung, das Symbol [<&| steht fiir eine erfolgte Synchronisierung.

Notizbuchfarbe: Bei mehreren Notizbu-
chern wahlen Sie fiir diese Farben, die
sich deutlich voneinander abgrenzen,
um diese in OneNote auch durch die
Notizbuchfarbe auf einen Blick sofort er-
kennen zu kénnen.

Link zu Notizbuch kopieren: Diese Op-
tion bietet lhnen die Moglichkeit, den
OneDrive-Link zum Notizbuch in die
Zwischenablage zu kopieren. Sie kon-
nen diese dann z. B. mit der Tastenkom-
bination (Strg)+(v) in das Adressfeld des
Browsers einfligen, um das Notizbuch
dort zu 6ffnen.

B Ubungsnotizbu F
< Motizbuchfarbe

Orange

T L)
T
O

l MNeuer Abschniti

I, Ubungsnotizbr--- =
EI' Spitzname fur Notizbuch

Neuer Abschni -
I Synchronisieren >
F‘X Notizbuch schlieBen

Link zu diesem Motizbuch kepieren

[, Link zu Notizbuch kopieren

5? Notizbuch a[% Start anheften

Notizbuch an Start anheften: Mit dieser Option heften Sie ein Notizbuch als Kachel im
Windows-Startmeni an. Mochten Sie die Kachel wieder aus dem Startmeni entfer-
nen, klicken Sie diese mit der rechten Maustaste an und entscheiden sich im Kontext-

men{i fir den Eintrag Von ,Start” I6sen.

Gel6schte Notizen anzeigen: Schlie3lich
erhalten Sie per Kontextmeni auch Zu-
griff auf bereits geldschte Notizen, in-
dem Sie sich fiir diesen Eintrag entschei-
den. Sofern noch keine Notizen geldscht
wurden, wird dieser Eintrag grau unter-
legt dargestellt.

B Ubungsnotizbuch ~ =

EI' Spitzname fiir Notizbuch

l Meuer Ab
Synchronisieren >

Motizbuch schlieBen

MNotizbuchfarbe >

Link zu Notizbuch kopieren

Motizbuch an Start anheften

S BRCP

Geldschte Notizen anzeigen

s
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All-in-one — der OneNote-Dateityp

Wenn Sie |hre Notizbiicher in der Cloud speichern, spielt der OneNote-Dateityp fir
Sie keine Rolle. Jedoch mochte ich hier kurz erwdhnen, dass es sich um einen Dateityp
mit der Endung .one handelt. Bei lokal gespeicherten Dateien konnen Sie diese Datei-
endung sehen. Haben Sie lhre Notizblicher in OneDrive gespeichert, kdnnen Sie die-
se nicht einzeln herunterladen — wohl aber den Ordner, in dem sich die Notizblicher
befinden. Der eine oder andere mag das vielleicht tun, um seine Notizbuchdaten hin
und wieder auch lokal zu sichern. Wirklich notwendig ist das allerdings nicht.

Philip Kiefer |& Teilen < Herunterladen T[i] Léschen 53 Verschieben nach
E3  Eigene Dateien h
Y0 Zuletzt verwendet
Eigene Dateien

=] Fotos
£ Geteilt (L
& Papierkorb 'o I

2

Dokumente Persénlicher Tresor

1. Feb.

3.2 Ein Notizbuch mit Abschnitten und Abschnittsgruppen
gliedern

Nun haben Sie also eines oder mehrere Notizbiicher angelegt und brennen darauf, diese
mit [hren individuellen Inhalten zu fillen. Bevor Sie nun gleich damit beginnen, munter
drauflos zu notieren, mochte ich Ihnen jedoch zunachst noch die Moglichkeit vorstellen,
Ihre Notizblatter in Abschnitte zu gliedern. Die Abschnitte kdnnen Sie am besten mit Re-
gisterblattern vergleichen, mit denen Sie die Inhalte eines Ordners thematisch gliedern.

Angenommen, Sie legen ein Notizbuch an, in dem Sie lhre Asienreise dokumentieren moch-
ten. Sie kdnnten nun einfach fiir jeden Reisetag eine neue Seite anlegen und diese mit den
entsprechenden Inhalten (Texte, Bilder usw.) flillen. Das konnte aber sehr schnell uniiber-
sichtlich werden — zumindest dann, wenn es sich um eine aufregende Reise handelt.

Die Abschnitte wiirden eine differenzierte Gliederung erlauben. Bereisen Sie beispielswei-
se mehrere asiatische Lander, konnten Sie pro Land einen Abschnitt erstellen. Oder, wenn
es sich nur um ein Land handelt, einen Abschnitt pro Stadt oder Region.
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Und das ist noch nicht alles: Die Abschnitte lassen sich auch noch in Abschnittsgruppen
gliedern. Dann konnten — um bei unserem Beispiel zu bleiben — die einzelnen Lander die
Abschnittsgruppen bilden und die Stadte und Regionen die einzelnen Abschnitte.

Uberlegen Sie sich die Struktur Ihres Notizbuches am besten gleich zu Beginn, dann er-
sparen Sie sich ein spateres mihevolles Umsortieren. Den einfachen Umgang mit den
Abschnitten und Abschnittsgruppen stelle ich im Folgenden wieder in unserem »Ubungs-
notizbuch« dar.

Neue Abschnitte erstellen und in Position bringen

Das Erstellen neuer Abschnitte gelingt mit wenigen Mausklicks. Die folgende Anleitung
zeigt Ihnen, wie Sie Abschnitte anlegen und anschlieBend in die gewiinschte Reihenfolge
bringen.

1. Ein Standardabschnitt steht bereits
nach dem Erstellen eines Notizbu- Abschritt hinzufiigen
ches zur Verfiigung. Nun mochten —+ ‘FECTETRTETE —+ seite hinzufiigen
Sie weitere Abschnitte erstellen, die
Sie dann spater mit beliebig vielen
Seiten fillen kdnnen. Zum Erstellen eines neuen Abschnitts klicken Sie ganz unten in
der Abschnittstibersicht auf Abschnitt hinzufiigen. Alternativ konnen Sie auch mit der
rechten Maustaste in die Abschnittsilibersicht klicken und im Kontextmeni Neuer Ab-
schnitt wahlen. AuBBerdem lasst sich ein neuer Abschnitt auch mit der Tastenkombina-

tion (Strg)+(T) anlegen.

Abschnittstibersicht unterhalb der St fnfigen  Zechnen  Ansicht  Hie
bisherigen Abschnitte eingefligt =
(aber oberhalb eventueller Ab- 2 O O caliritight | 20 F K U
schnittsgruppen). Tippen Sie eine n

. Ubungsnotizbuch v F
sinnvolle Bezeichnung fiir den Ab-
schnitt ein und bestatigen Sie mit | ° | euer apschntt 1 SREIEME
der () Tase o o=+
3. Fl.jgen Sle auf diese WEISE I'?OCh 'EI- l Meuer Abschnitt 1 Seite ohne Titel
nige weitere Abschnitte ein. Hier
habe ich einige Abschnitte erstellt l Osaka
und nach japanischen Stadten be- Tokio

Yokohama

e —

nannt.
1
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