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Microsoft OneNote 2010 unterscheidet sich im Aussehen deutlich von OneNote 2003. Daher wurde dieses Handbuch erstellt, damit Sie schnell mit der neuen
Version vertraut werden. Lesen Sie weiter, um die Hauptkomponenten der neuen Benutzeroberfliche kennenzulernen, kostenlose OneNote 2010-Schulung
zu erhalten, Funktionen wie z. B. den Aufgabenbereich Vorlagen oder das Dialogfeld Optionen zu suchen, den Austausch von Notizen mit Personen zu verste-
hen, die noch nicht Glber OneNote 2010 verfligen, und herauszufinden, wie Sie auf erweiterte Funktionen zugreifen kénnen.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff '« 9 [[] -]

Die hier gezeigten Befehle sind immer sichtbar. Sie kénnen
dieser Symbolleiste die Befehle hinzufligen, die Sie am
haufigsten verwenden.

Registerkarten des Meniibands = st

Klicken Sie auf eine beliebige Registerkarte auf
dem Menilband, um deren Schaltflichen und
Befehle anzuzeigen.

Kategaorien

Menibandgruppen

Jede Registerkarte des Meniibands enthalt Gruppen, und jede dieser Gruppen enthélt eine
Sammlung von in Beziehung stehenden Befehlen. In diesem Fall enthdlt die Gruppe Katego-
rien Befehle fiir das Anwenden, Andern und Suchen nach Notizkategorien.
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Wenn Sie die Backstage-Ansicht
beenden mochten, klicken Sie
auf eine beliebige Registerkarte
des Menuibands.

um einen besonderen Abschnitt
zu Offnen, der Notizen enthilt,
die Sie in anderen Programmen
erfasst haben.
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Erste Schritte mit OneNote 2010

Wenn Sie Microsoft OneNote 2003 lange Zeit verwendet haben, treten
zweifellos Fragen dazu auf, wo OneNote 2003-Befehle und Schaltflachen
der Symbolleiste in OneNote 2010 zu finden sind.

Es stehen zahlreiche kostenlose Ressourcen zur Verfiigung, mit denen Sie
die Verwendung von OneNote 2010 erlernen kdnnen, z. B. Kurse und ein
Handbuch fiir den Wechsel von Meni zu Meniiband. Klicken Sie auf der
Registerkarte Datei im Hauptprogrammfenster auf Hilfe, um auf diese
Ressourcen zuzugreifen. Klicken Sie dann unter Support auf Erste
Schritte.
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Klicken Sie auf der Webseite, die gedffnet wird, auf die Verknipfungen
mit den Elementen, die Sie interessieren. Insbesondere ist das interaktive
Handbuch fiir den Wechsel von Meni zu Meniiband eine wahre Zeitspar-
option. Wenn Sie auf einen beliebigen OneNote 2007-Befehl klicken, wer-
den Sie informiert, wo genau dieser Befehl in OneNote 2010 zu finden ist.

Microsoft®

Migration in OneNote 2010
aus OneNote 200/

Wo befinden sich die Menls und Symbol-
leisten?

In OneNote 2010 befindet sich im oberen Bereich des Hauptprogramm-
fensters ein breites Band. Dabei handelt es sich um das Meniiband, das
die alten Menis und Symbolleisten ersetzt. Jede Registerkarte auf dem
Meniiband verflgt iber verschiedene Schaltflichen und Befehle, die in
Meniibandgruppen organisiert sind.

Wenn Sie OneNote 2010 6ffnen, wird die Registerkarte Start des Men-
Ubands angezeigt. Diese Registerkarte enthélt viele der am haufigsten
verwendeten Befehle in OneNote. Das erste Element, das auf der linken
Seite der Registerkarte angezeigt wird, ist z. B. die Gruppe Zwischenabla-
ge mit den Befehlen Einfiigen, Ausschneiden und Kopieren sowie Format
libertragen.
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Zwischenablage Basistext
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In der nachsten Gruppe Basistext finden Sie Befehle fiir die Fett- oder
Kursivformatierung von Text, gefolgt von der Gruppe Formatvorlagen mit
Befehlen zum schnellen Anwenden von Textformatierungen auf Uber-
schriften und Textkorper.

Das Aussehen des Meniibands wird an die BildschirmgréoBe und Auflosung
Ilhres Computers angepasst. Auf kleineren Bildschirmen zeigen einige Me-
niibandgruppen ggf. nur ihren Gruppennamen und nicht ihre Befehle an.
In diesem Fall klicken Sie einfach auf den kleinen Pfeil auf der Gruppen-
schaltflache, um die Befehle einzublenden.
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Sehen Sie sich die Tabelle unten an, um einige der gangigen und vertrauten Elemente zu ermitteln, nach denen Sie in OneNote 2010 ggf. suchen.
Diese Liste ist nicht vollstandig, sie stellt jedoch einen guten Ausgangspunkt dar. Wenn Sie die vollstdandige Liste der OneNote 2010-Befehle anzeigen
mochten, klicken Sie auf die Registerkarte Datei, klicken Sie auf Hilfe, und klicken Sie dann auf Erste Schritte.

‘ Klicken Sie auf

Angezeigtes Element

Offnen, Erstellen, Freigeben, Konvertieren, Exportieren, Senden oder Backstage-Ansicht (klicken Sie auf die Links auf der linken Seite
Drucken von Notizen in dieser Ansicht)
Anwenden von Formatierung auf Text oder Anwenden und Suchen .
. ) Start Gruppen Basistext und Formatvorlagen
nach Notizkategorien
Einfligen von Tabellen, Bildern, Verknlpfungen, Dateien, Audio- und T Gruppen Tabellen, Bilder, Verkniipfungen, Dateien, Aufzeich-
Videoinhalten oder Gleichungen nung und Symbole
Senden einer Selt.e ”_1_ einer E-Mail-Nachricht, Freigeben neuer oder Freigeben Gruppen E-Mail und Freigegebenes Notizbuch
vorhandener Notizblcher
Zeichnen oder Léschen von Skizzen, Handschriftoder Formen, Anpas- Gruppen Extras. Formen einfiigen. Bearbeiten und Konvertie
sen von Stiften, Erstellen von Schreibraum, Drehen von Objekten Zeichnen ren PP ’ I
oder Konvertieren von Freihand in Text
Rechtfchrelbpru'fung, Recherche, Ubersetzen von Text oder Erstellen Oberprifen Gruppen Rechtschreibung, Sprache und Notizen
verknipfter Notizen
Maximieren des Platzes auf dem Bildschirm, Ein- oder Ausblenden
von Hilfslinien und Seitentiteln, Festlegen der Seiten- und Randgrofe, Ansicht Gruppen Ansichten, Seite einrichten, Zoom und Fernster
VergrofRern der Seite oder Erstellen neuer Randnotizen
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Wo befindet sich der Assistent flr neue
Notizblcher?

In OneNote kdnnen Sie mit mehreren Notizblichern gleichzeitig arbeiten.
In OneNote 2010 wurde der Assistent fiir neue Notizblicher aus OneNote
2007 durch eine einfache Benutzeroberfliche ersetzt, die sich in der
Backstage-Ansicht befindet.

Klicken Sie auf die Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und klicken
Sie dann auf Neu.

Wabhlen Sie zuerst aus, wo das neue Notizbuch gespeichert werden soll,
und geben Sie dann einen beschreibenden Namen ein (z. B. ,,Wochentliche
Statusberichte” oder ,Studienkreis am Montag Abend”). Das Auswdhlen
eines aussagekraftigen Notizbuchnamens ist besonders wichtig, wenn Sie
das neue Notizbuch mit anderen Personen gemeinsam verwenden. Wahlen
Sie im nachsten Schritt aus (oder Uberprifen Sie), wo im ausgewahlten
Speicherort das neue Notizbuch gespeichert werden soll, und klicken Sie
dann auf Notizbuch erstellen.

Start Einflgen Freigeben Zeichnen Uberpriifen Ansicht

Informationen

Neues Notizbuch

Offnen
1. Notizbuch speichern in:

-

Zugriff Gber beliebigen Computer oder

Freigeben Browser. Fir andere Benutzer freigeben (opt...
§ = Netzwerk
Speichern J Fiir andere Personen im MNetzwerk oder in
unter SharePoint freigegeben.
i Arbeitsplatz
Senden
Drucken 2. Name:
Hilfe Wachentliche Statusberichte

Wo befindet sich ,Extras | Optionen”?

Sie suchen nach den OneNote-Programmeinstellungen, mit denen Sie
z. B. die Anzeige von Seitenregistern oder Notizcontainern steuern oder
den Speicherort von OneNote-Sicherungen und die Anwendung von
Kennwortern steuern kénnen?

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, und klicken Sie dann auf Optio-
nen. Durch diese Aktion wird das Dialogfeld OneNote-Optionen geéffnet,
in dem Sie die Einstellungen und Voreinstellungen von OneNote anpassen
kénnen.

Start Einflgen Freigeben Zeichnen Uberprafen Ans

Informati i i '
nformationen Notizbuchinformationen

Offnen

Hilfe OneNote-Optionen

:] Optionen

[Aigemen = -

3 Beenden - &Q, Allgemeine
Anzeige
Dokumentprifung Benutzeroberflacher
Speichern und Sichern Minisymbolleist

. Farbschema:

Einige Einstellungen im Dialogfeld OneNote-Optionen gelten nur fir One-
Note. Andere Voreinstellungen (z. B. das Farbschema) gelten fir alle an-
deren Microsoft Office 2010-Programme, die installiert sind.
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Behalten Sie die beliebtesten Befehle im Erstellen eigener Registerkarten des Men-
Blick Ubands oder eigener Gruppen

H O — Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
m ] s - in der oberen linken Ecke des OneNote-
= prnn ] sy - Programmfensters stellt Verknipfungen
I — . mit Befehlen zur Verfiigung, die Sie hiu-

g fig verwenden.
:i.. Indem Sie dieser Symbolleiste Schaltfla-

chen hinzufiigen, bleiben alle lhre be-
liebtesten Befehle selbst dann sichtbar,
wenn Sie die Registerkarten des Men-
Ubands wechseln.

Klicken Sie auf den Dropdownpfeil neben der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff, um beliebige Befehle zu aktivieren bzw. zu deaktivieren,
die im Kontextmen( aufgefiihrt werden. Wenn der Befehl, den Sie hinzu-
fligen mochten, in der Liste nicht aufgefiihrt wird, wechseln Sie auf die
Registerkarte des Menlbands, auf der die Schaltfliche angezeigt wird,
und klicken Sie dann mit der rechten Maustaste darauf. Klicken Sie im
angezeigten Kontextmenl auf Zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
hinzufiigen.

Start Einflgen Freigeben Zeichnen Uberpriifen Ansicht
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Symbolleiste fdr den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen

anlich

Mendband anpassen...

Mendband minimieren

Menlband anpassen: (i
Hauptregisterkarten El

Hauptregisterkarten

B [V] Start
Zwisthenablage
Basistext
Formatvorlagen
Kategorien
Outlook
E-Mail

Einfiigen

Freigeben

[#] Zeichnen

[¥] Ansicht
[¥] Add-Ins
Start (schmal)

Sie kdnnen die Befehle des Menibands
anpassen, indem Sie Schaltflachen in
die Meniibandgruppen einfliigen, in
denen Sie angezeigt werden sollen. Sie
kénnen auch eigene benutzerdefinierte
Registerkarten des Meniibands erstel-
len.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf eine beliebige Gruppe des Men-
tibands, und klicken Sie dann auf Me-

[7] Zeichnen (schmal)
[¥] Ansicht (schmal)
Seiten

niiband anpassen. Im Dialogfeld One-

Note-Optionen konnen Sie eigenen
Registerkarten oder Gruppen Befehle
hinzufiigen.

[ Meue Registerkarte ] [ Meue Gruppe ] [ Umbenennen... ]

Nicht alle dlteren OneNote-Befehle werden auf dem Menilband ange-
zeigt. Sie sind jedoch weiterhin verflighbar. Wenn Sie einige dieser Befehle
unbedingt bendétigen, fligen Sie diese einfach dem Meniiband oder der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzu.

Wahlen Sie im Dialogfeld OneNote-Optionen unter Befehle auswahlen:
Liste die Option Nicht im Meniiband enthaltene Befehle aus. Suchen Sie
dann den gewiinschten Befehl, und fligen Sie ihn einer benutzerdefinier-
ten Registerkarte oder Gruppe des Meniibands hinzu.

Sie missen keine Angst

vor Fehlern haben. Sie
kénnen die Schaltflache
Zuriicksetzen verwenden,
wenn Sie erneut mit den Standardeinstellungen (Werkseinstellungen)
arbeiten mochten.

Alle Anpassungen zurdcksetzen
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Zugriffstasteninfo

OneNote 2010 stellt Verknlpfungen fir das Meniiband zur Verfiigung,
die als Zugriffstasteninfo bezeichnet werden, damit Sie Aufgaben ohne
Verwendung der Maus schnell ausfiihren kénnen.

Einflgen Freigeben Zeichnen Uberoriifen Ansich
i

Schreibbereich | Tabelle Bild Bildschirmausschnitt | Verknapfung Datei Date
einfugen T anfugen

Einflgen Tabellen Bilder Hyperlinks

Wenn Zugriffstasteninfos im Menliband angezeigt werden sollen, driicken
Sie ALT.

Wenn Sie mithilfe der Tastatur auf eine Registerkarte im Meniiband wech-
seln mochten, driicken Sie die Taste mit dem Buchstaben, der unter der be-
treffenden Registerkarte angezeigt wird. Im oben gezeigten Beispiel driicken
Sie N, um die Registerkarte Einfiigen zu 6ffnen, S zum Offnen der Register-
karte Freigeben, D zum Offnen der Registerkarte Zeichnen usw.

Sobald Sie auf diese Weise auf eine Registerkarte des Meniibands gewech-
selt sind, werden alle verfligbaren Zugriffstasteninfos fiir die betreffende
Registerkarte auf dem Bildschirm angezeigt. Sie kénnen die Sequenz nun
abschlieRen, indem Sie die letzte Taste fiir den Befehl driicken, den Sie ver-
wenden méchten.

Driicken Sie ESC, um eine Ebene tiefer zu gelangen, wahrend Sie eine Se-
quenz eingeben. Wenn Sie diesen Vorgang mehrmals nacheinander ausfiih-
ren, wird der Zugriffstasteninfo-Modus abgebrochen.

Viele der OneNote 2007-Tastenkombinationen sind auch in OneNote 2010
weiterhin verfligbar. STRG+F aktiviert auch in der aktuellen Version das Feld
Suchen, und ALT+UMSCHALT+NACH-RECHTS bewirkt weiterhin den Einzug
des ausgewahlten Texts nach rechts.

Eine Liste der OneNote 2010-Tastenkombinationen erhalten Sie, wenn Sie in
OneNote F1 dricken und dann in der OneNote-Hilfe nach
, Tastenkombinationen” suchen.

Was gilt fur Livefreigabesitzungen?

Livefreigabesitzungen, die in OneNote 2007 eingefiihrt wurden, werden
nicht mehr unterstiitzt. Stattdessen stehen in OneNote 2010 zahlreiche
neue Funktionen und Optimierungen fiir freigegeben Notizblicher zur
Verfligung.

Fur Livefreigabesitzungen waren IP-Adressen, temporare Kennworter und
besondere Zeiten fiir die Notizerstellung erforderlich. In OneNote 2010
konnen Sie Notizblicher einfacher und praktisch tberall freigeben und
verwenden — selbst in einem Standardwebbrowser.

Fir freigegebene Notizblicher besteht nun in OneNote 2010 die Moglichkeit,
freigegebene Notizen offline zu bearbeiten und spater zu synchronisieren,
ungelesene Notizen hervorzuheben, Verfasserinformationen anzuzeigen,
nach Verfasser zu suchen, einen Versionsverlauf der Seiten anzuzeigen und
zu verwalten und einen Papierkorb zum Wiederherstellen geldschter Notizen
zu verwenden.

Wenn Sie diese Funktionen verwenden mochten, klicken Sie im Meni-
band auf die Registerkarte Freigeben.

) Laptop (— )
e Le
Desktop ot Webzugriff
. @(ﬂ’ o

Maobiles Gerat Andere Personen

(%) Automatische Synchronisierung.
Bearbeitung auch offline maglich.
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Zusammenarbeit mit Personen, die noch nicht iber OneNote 2010 verfliigen

OneNote 2010-Notizblicher verwenden ein neues Dateiformat zum Speichern von Informationen. Wenn lhre Kollegen verschiedene Versionen von OneNote
verwenden, stellt dies kein Problem dar — Sie kénnen altere Notizblicher in OneNote 2010 weiterhin 6ffnen und bearbeiten und Dateien mit Benutzern ge-
meinsam verwenden, die noch nicht (iber OneNote 2010 verfiigen.

In OneNote 2010...

Welche Aktion erfolgt?

Wie kann ich vorgehen?

Sie 6ffnen ein Notizbuch, das
mit OneNote 2007 erstellt wur-
de.

Im OneNote 2010-Programmfenster wird der Text [Kompatibilitdtsmodus] auf
der Titelleiste angezeigt.

Besprechungsnetizen [Kompatibilitdétsmedus] - Microsoft OneMote

Diese Angabe informiert Sie, dass Sie zwar OneNote 2010 verwenden, jedoch
unter technischen Gesichtspunkten mit dem dlteren Dateiformat arbeiten und
nicht die neuen Funktionen von OneNote 2010 wie z. B. mathematische Glei-
chungen, verknipfte Notizen, Unterseiten mit mehreren Ebenen, Versionsver-
waltung und den Papierkorb verwenden kdnnen. Diese Funktionen sind erst
verfligbar, nachdem Sie die Datei in das OneNote 2010-Dateiformat konvertiert
haben.

Wenn Sie den Kompatibilitdtsmodus beenden und die OneNote 2007-Datei in
das neue OneNote 2010-Format konvertieren mochten, klicken Sie auf die
Registerkarte Datei, und klicken Sie dann auf Info. Klicken Sie fir das zu kon-
vertierende Notizbuch auf die Schaltflache Einstellungen, und klicken Sie dann
auf Eigenschaften. Klicken Sie im Dialogfeld Notizbucheigenschaften, das nun
angezeigt wird, auf die Schaltflache In 2010 konvertieren.

Bevor Sie ein altes Notizbuch konvertieren, fragen Sie sich, ob Sie auch wei-
terhin mit Personen zusammenarbeiten missen, die noch OneNote 2007
verwenden, oder ob das Notizbuch bereits mit anderen Benutzern gemein-
sam verwendet wird. Ist dies der Fall, mochten Sie ggf. auch weiterhin im
Kompatibilitdtsmodus arbeiten.

Sie erstellen ein neues Notiz-
buch im neuen OneNote 2010-
Format, oder Sie konvertieren
ein altes Notizbuch in das neue
OneNote 2010-Format.

Wenn ein Benutzer das Programm OneNote 2007 zum Offnen eines Notizbuchs
verwendet, das im neuen OneNote 2010-Format gespeichert wird, informiert
ihn eine Fehlermeldung, dass das Notizbuch mit einer neueren Version von
OneNote erstellt wurde. Der Benutzer ist nicht in der Lage, das Notizbuch anzu-
zeigen oder zu bearbeiten.

Sie kdnnen das Notizbuch entweder in das dltere OneNote 2007-Format
konvertieren, bevor Sie es senden oder freigeben, oder Sie kénnen den
betreffenden Benutzern ein Upgrade auf OneNote 2010 empfehlen.

Wenn die anderen Benutzer aus bestimmten Griinden kein Upgrade auf
OneNote 2010 ausfiihren konnen, kénnen sie eine kostenlose Testversion
von OneNote 2010 herunterladen. Auf diese Weise kdnnen sie in einem
eingeschrankten Zeitraum OneNote 2010-Notizblicher bearbeiten und alle
OneNote-Dateien ohne zeitliche Einschrankung anzeigen. Testversionen
aller Office 2010-Programme sind auf Office.com verfiigbar.

Sie speichern das Dokument als
OneNote 2007-Datei.

Wenn ein Benutzer OneNote 2007 zum Offnen eines Notizbuchs verwendet, das
im OneNote 2007-Format mithilfe des Programms OneNote 2010 gespeichert
wurde, wird das Notizbuch normal ge6ffnet — es ist keine weitere Konvertierung
erforderlich.

Es besteht kein unbedingter Handlungsbedarf.

Wenn Sie jedoch auch weiterhin im dlteren OneNote 2007-Format arbeiten,
sollte Ihnen bewusst sein, dass die neuen Funktionen von OneNote 2010
wie z. B. mathematische Gleichungen, verkniipfte Notizen, Unterseiten mit
mehreren Ebenen, Versionsverwaltung und der Papierkorb nicht verfigbar
sind.




