Microsoft*

OneNote

Soosams
..l.l.ll
L L[] T J#

Office 365

Mit Schiilern: OneNote Class (Klassennotizbuch)



ONENOTE KLASSENNOTIZBUCH

ONENOLE KIaSSENNOTIZOUCK ..ottt sss st ss s sasssnees 2
Lo EINFURIUNG ettt et bbb bbbt s s ten 4
BEIBICHE ...t bbbt 4
SCRUIET ettt bbb bbb s bbb s s st bbb s s sssnen 4
LN PEISONEN ...ttt sttt bbb bt s e b et st st s s e 5
NOtiZDUChEr OFZANISIEIEN ...ttt ettt b s bbb bene 5
2. KlassennotizbUCher @rstellEN....... et sssaens 6
SEITEN VEITRIIEN .ottt bbbt s st bbbt bbb e s snes 9
SEITEN VEIDESSEIMN ...ttt bbbt s bbb s bbb as s s ssnen 9
3. INNAIE QINFUGEN ..ottt a s saen 11
TEXE ottt a bbb se s bbbt b s a R s bbb AR A bbb s st et 11
TADEIIEN .ottt bbb a st a st 11
FOLOS, Grafik@N UNG BilAOr ...ttt eeee s e eeeeesese s eseesesssaseeneseseaseesaenene 11
VIHBOS ..o ierereeser sttt st st ss st s bbb s s st s bbb st ensaes 12
AUIO ..ottt sttt s s s bbb s s sttt snns 13
DOKUMEBNTE ...ttt ss st s st s st s s s s s s s s st sanes 13
ZEICANEN .ttt bbb sttt aes 13
ANAEIE ODJEKEE ..ottt s sas s as s s s s sassassssessssaen 14
4. Interaktive Elemente erstellen und in OneNote einfligen .......eeeevreenennens 15
IMICTOSOTE FOIMS ..ottt sttt ssssss st s s s s s st ss s s s sas s ss s ssss s nssnsanes 15
SWAY .ottt a s s s s as s st a ettt a bRt a st R e s et e s e a s e st stesaesaen 15
EXEEINIE ADPS oottt st a st a st as s s s sasaesasassasassesassases 15
5. INNAITE EXPOITIEIEN ...ttt st aesaen 17
EMIQIL ettt s st 17
DAtEIFOIMALE. ...ttt bbbt 17
DIUCKEN oottt s bbb bbb ass s ssn s s 17
B, TIPS covreeeeereteeteetete sttt a st bbbttt a bbb e e b e s e s b st s s e sanen 18
Seiten SPEITEN (LOCK PAZES) ...ouveeeieceeeereecteeeeeveeeveeee e sevs s s saesesassesassesasssassesasans 18
REPIGY ..ottt ettt a et sa st et et s anenas 18
SEILENVOIIAZEN. ...ttt a st ss e bbbt s s saen 19
Schreibbereich @INTUGEN ...ttt saen 19
SEITEN VEITINKEN ..ottt bbbt ssassass s snes 19
INNAItSVErzZEIiChNIS EISTEIIEN.........veeeeeee s 20
SUCHTUNKLION oottt s st st sss st st ss st ssss s s nssns 20
SYNCAFONISATION. ...ttt s ettt ettt s st sanaen 20
Seiten Mit KENNWOIt SCNULZEN ...ttt ssssssssnes 20


https://www.youtube.com/watch?v=pV5m2XPS-O8&feature=youtu.be

SOTECULS ettt e e e e e e e ae s e s s aeaeasasasasasasasasasasasasasasasasasasasasasasasasasassaen 20

Webseiten in ONENOLE ADIEEEN ...t saesaen 21
PlaStiSCNET REAUET ...ttt sttt ss st s st sss s ssss st sssssanses 21

NUEZIICRE LINKS c..vreerieeeeeiesie ittt ssss st ssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssnns 22
30 Updates for OneNote & Class NOtEDOOK ..........c.ccveeveereeereeeeteeeeeeee e 22
Class Notebook in 90 SEKUNUEN ...ttt sssas e senes 22
ONENOLE FOr LEACNELS ...ttt bbbt sees 22
Vorlesungsnotizen Mit ONENOTE ...ttt se s s s sassenn 22



1. EINFUHRUNG

Die OneNote Klassennotizblcher sind speziell fur die Schule bestimmt. Man kann zentral an einer Stelle
den Unterricht organisieren, Lehrmittel und Arbeitsblatter ablegen bzw. lesen, zusammen an Dokumenten

arbeiten, Hausaufgaben erledigen oder kontrollieren lassen.

Man 16st sich von der Ublichen Text/Bild Darstellung: Die Unterrichtsmaterialien werden multimedial und

interaktiv.

Es gibt gemeinsame und persdnliche Bereiche.

BEREICHE

Inhaltsbibliothek

Die Inhaltsbibliothek ist eine Sammelstelle fur
Kursmaterialien, die allen Schilern zur Verfligung
stehen. Materialien kdnnen von hier aus geteilt
werden. oo™ e

XS
der\\ °‘cb°°
St

Schiler haben keine Schreibrechte. Sie kdénnen 1oy

Co“‘emL
aber die Inhalte in den eigenen Bereich kopieren

und dort bearbeiten.

Teilt man die Inhaltsbibliothek mit den Eltern, so sehen sie, woran gerade gearbeitet wird.
Schiilernotizbuch
Jeder Schiler besitzt einen eigenen Bereich. Hier hat er Lese- und Schreibrechte.

Die anderen Schiler haben keinen Zugriff auf diesen Bereich. Lehrpersonen kdnnen aber hier die
einzelnen Seiten einsehen, kontrollieren und kommentieren (Arbeitspldane, Arbeitsblatter,

Hausaufgaben, ...).

Zusammenarbeit

Hier kdnnen Partner, Gruppen oder die ganze Klasse gleichzeitig an Dokumenten arbeiten.

Lehrer und Schiiler haben hier Lese- und Schreibrechte.

SCHULER



Schiler suchen und lesen in der Inhaltsbibliothek oder arbeiten gemeinsam im "Platz zur

Zusammenarbeit".

In ihrem persénlichen Bereich finden sie Arbeitsblatter, Informationen, Hausaufgaben und Quizze. Sie
kénnen Notizen, Skizzen oder Zeichnungen machen und Fotos, Tonaufnahmen oder Screenshots ihren

Arbeiten hinzufiigen.

LEHRPERSONEN

Lehrpersonen organisieren Lehrplane und Kursinhalte, stellen Wochenplédne, Arbeitsmaterialien und
Hausaufgaben zur Verfligung, kontrollieren und kommentieren die Schilerarbeiten und die

Hausaufgaben direkt am PC.

Sie erstellen interaktive Lektionen und teilen sie mit ihren Schilern.

NOTIZBUCHER ORGANISIEREN

Notizblcher konnen mit Hilfe von Abschnitten, Abschnittsgruppen, Seiten und Unterseiten einfach

organisieren werden.

Abschnittsgruppen

Neben den Abschnitten kénnen auch Abschnittsgruppen erstellt werden. Dazu klickt man mit der
rechten Maustaste auf eine freie Stelle in der Registerkarte und waéhlt die Funktion [neue

Abschnittsgruppe].

Im Fach Deutsch (1) kénnte eine Abschnittsgruppe beispielsweise so aussehen:

Diese Abschnittsgruppen kénnen zur besseren Ubersicht ein- und ausgeklappt werden.



Seiten

Auf die gleiche Art kdnnen Seiten organisiert werden.

-« I

Jahresplanung
Ideen zur Jahresplanung
Ideen der Schiiler
Tagesplanungen 1. Semeste
slanung 19.08.201¢
slanung 26.08.19
e Titel

|

ﬂ! Umbenennen

X Loschen

X Ausschneiden

[B Kopieren

[‘ﬁ Einfigen

[r:}', Link zu Seite kopieren

3 Verschieben oder kopieren... (Strg+Alt+M)
[ Neue Seite (Strg+N) n
— Als Unterseite verwenden

& Unterseite hoherstufen

B Als ungelesen markieren (Strg+Q)

!:h Seitenversionen anzeigen




2. KLASSENNOTIZBUCHER ERSTELLEN

Klassennotizblcher kénnen nur innerhalb einer Office 365 Umgebung erstellt werden. Sie werden im

eigenen OneDrive im Bereich Kursnotizblcher (1) gespeichert.

Ervar Bibgur

Dateien > Kursnotizbucher @

2 Dateien
S O Name Gedndert Geandert von DateigroBe Fre
e @] English_leatnctet
% Entdecken
OneNote Class T
1 Papierkorb

Testbuch 1

Freigegebene Bibliothek«

Ein neues Klassennotizbuch erstellt man in der App Class Notebook in Office 365.

Willkommmen beim OneNote-Kursnotizbuch

Wir helfen Ihnen beim Erstellen eines Notizbuchs, das Sie im Unterricht verwenden kénnen.

Benutzerhandbuch anzeigen

Kursnotizbuch-Add-In herunterladen @

1) Kursnotizbuch erstellen
2) Studenten hinzufligen oder entfernen

3) Lehrer hinzufligen oder entfernen: Studenten und Lehrer kénnen nachtraglich noch hinzugefiigt oder

entfernt werden.
4) Notizblcher verwalten: Siehe unten

5) Mit Hilfe dieses Add-Ins kénnen die Klassennotizbticher direkt mit dem lokalen OneNote-Programm

verwaltet werden.




"Kurs O365" verwalten Notizbuch ffnen

Kursteilnehmerabschnitte @ Abschnittsgruppe nur fur Lehrer o

I Handzettel v/ Aktiviert

I Hausaufgaben Platz zur Zusammenarbeit sperren @

C’ Nicht gesperrt

I Kursnotizen

DN R D

I Quizfragen
4]

o Berechtigungen fiir den Platz zur
—+ Abschnitt hinzufiigen Zusammenarbeit

m Bestimmten Schiilern Berechtigungen zum Anzeigen und

Bearbeiten dieser Abschnitte gewéhren

Eltern- und Erziehungsberechtigtenlinks @

Erstellen und Verwalten von Gastlinks fiir Eltern

Notizbuchlink

onenote:https://schuIregionraron-my.shart o

1) Hier kédnnen die Abschnitte der Schiilernotizblicher bearbeitet werden: Farbe anpassen, Name dndern,

neue Abschnitte hinzuftigen.

2) Diese Abschnittsgruppe kénnen nur die Lehrpersonen sehen und bearbeiten. Sie ist nitzlich zum

Erstellen und Verlinken neuer Abschnitte und Seiten.

3) Der Platz zum Zusammenarbeiten kann ein- und ausgeblendet werden.

4) Die Berechtigungen im "Platz fiir Zusammenarbeit" kénnen hier eingestellt werden.
5) und 6) Hier konnen Links zum Notizbuch erstellt werden.

Nach der Erstellung des Klassennotizbuches erhalten alle Schiiler und Lehrer einen Link zum Notizbuch.



SEITEN VERTEILEN

Datei  Start Einfigen  Zeichnen  Verlauf  Uberpriifen Ansicht  Kursnotizbuch® Gem Bearbeiten  Obj
% O B°® B & T W
H =] = [ =
2 Neuen Abschnitt Inhaltsbibliothek  Arbeit der Kursteilnehmer =~ Kursnotizbuch  Kursteilnehmer  Lehrer hinzufigen/ Notizbicher
v verteilen v verteilen Uberpriifen. v erstellen  hinzufiigen/entfernen entfernen verwalten
= Handzettel ° Oberprafen Verwalten
+ # Hausaufgaben +
| #= Kursnotizen
| 2 in der Abschnittsgruppe “Nur fir Lehrer”
| #= Quizfragen e
2 oo rEtiCer Crsteinenmer werden sorer. Nr Lefver irer

i A Einzel- und Gruppenverteilung... LR
! B Verteilung in mehrere Notizbiicher..@ Y:::T'mmmiwzam

Neue Seiten und Abschnitte kann man schnell und einfach an die Kursteilnehmer verteilen. Im Reiter

Kursnotizbuch (1) findet man die entsprechenden Befehle.
2) Hier wahlt man aus, in welchem Bereich die Seiten verteilt werden sollen
3) und wer die Seiten erhalt.

4) Eine Verteilung in mehrere Notizblcher ist ebenfalls mdglich, zum Beispiel fiir organisatorische oder

administrative Inhalte.

SEITEN VERBESSERN
| B B & = B % 9 g
‘l:\ﬂnt erstellen hmzuﬁ-genler:tlf:men mr:’m’emw verwalten ) : Entwicklung ~ F:;Z!b:c:dv

Durchsuchen (Strg+ )




Mit Hilfe des Befehls "Arbeit der Kursteilnehmer Gberpriifen” (1) konnen Schiilerarbeiten sehr schnell
kontrolliert und Uberprift werden. Dabei kdnnen auf der rechten Seite (2) die gewlinschten Seiten der

einzelnen Teilnehmer ausgewahlt werden.
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3. INHALTE EINFUGEN

TEXT

Das Eingeben von Texten unterscheidet sich nicht wesentlich von anderen Office-Programmen. Die

meisten Funktionen fir das Erstellen und Bearbeiten von Texten findet man auch in OneNote.
Es gibt aber Unterschiede, an die man sich gewéhnen muss.

OneNote Seiten haben keine fixe Groésse. Man kann sie sich wie eine unendlich grosse Leinwand
vorstellen, die beliebig gefiillt werden kann. Uberall auf der Seite kénnen Text, Bild, Video oder andere

Elemente hinzugefiigt werden.

Klicken Sie einfach irgendwo hin. Nun kénnen Sie tippen. Der Text wird in einer Textbox dargestellt.

Diese kdnnen Sie jederzeit verschieben.

Dabei kann man nicht nur die Grosse der Textbox verandern. Auch der Text kann wie Ublich formatiert,

kopiert, ausgeschnitten und verschoben werden (Meni [Start]).

Der Vorteil hier: Man kann Uberall Text einfligen und ist nicht - wie in Word - auf fortlaufenden Text

beschrankt. Das funktioniert wie auf dem Whiteboard.

TABELLEN

Tabellen sind oft die beste Moglichkeit, um Informationen (Namenslisten, Tagesplane, andere Daten)
Ubersichtlich oder strukturiert darzustellen. In OneNote kann man einfache Tabellen erstellen, die diesen
Zweck meistens erfiillen. Falls man mehr Moglichkeiten benétigt, kann die Tabelle in eine Exceltabelle

konvertiert und dort weiter bearbeiten werden.

Tabellen kénnen entweder Uber das Meni [Einfligen] [Tabelle] oder mit der Tabulator-Taste eingefligt

werden.

Oder man nimmt eine existierende Excel-Tabelle und fligt diese in die OneNote-Seite ein.

FOTOS, GRAFIKEN UND BILDER

Neben Text und Tabellen lassen sich viele weitere Objekte an jeder gewlinschten Stelle einfligen:

® Fotos

®  Grafiken

®  Skizzen

® Screenshots

® \Webseiteninhalte
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Dabei kann man entweder auf vorhandene Dateien zurlickgreifen oder direkt mit OneNote Fotos

erstellen, Grafiken und Skizzen zeichnen odder Videos und Tondateien aufnehmen.
Besonders einfach geht das mit der App des Handys.

Eine nitzliche und sehr einfache Funktion ist das Einfligen lizenzfreier Bilder: Klicken Sie in [Einfigen]
[Bilder] auf [Onlinegrafiken] und geben Sie dort einen Suchbegriff ein. Sie erhalten eine grosse Menge

mehr oder weniger passender lizenzfreier Bilder.

Diese Bilder kénnen Sie wie die Textboxen vergrossern, verkleinern, drehen oder verschieben. Sie

kénnen auch als Hintergrund genutzt oder verlinkt werden
Solche Objekte kdnnen auch einfach lber die Zwischenlage mit Copy Paste eingefiigt werden.

Screenshots erstellt man unter Windows 10 ganz einfach mit [Win] [Shift] [S]. Dies kann dann nutzlich

sein, wenn man mit Elementen arbeitet, die sich nicht exportieren lassen.

VIDEOS

Online Videos

YouTube Filme konnen einfach via Link eingefligt werden: Den Link auf der gewiinschten Seite
einfugen und [Return] driicken. Anschliessend zeigt OneNote das Video an. Das geht auch mit

DailyMotion und Vimeo.

Mit Microsoft Stream kdnnen Filme in der Office 365 Umgebung zur Verfligung gestellt werden.
Diese kdnnen ebenfalls problemlos in OneNote eingefiigt werden. Man wéhlt dazu unter Teilen den

Link, diesen fligt man in OneNote ein.

Zu diesen Filmen kdnnen mit Hilfe von Microsoft Forms Fragen hinzugefiigt werden. Das Video hélt

dann zu einem vordefinierten Zeitpunkt und der Teilnehmer muss die Fragen beantworten.
Dazu erstellt man in Forms ein neues Formular.

e Titel hinzufligen

e Beschrieb hinzufligen

e  Frageart auswahlen und hinzufligen

e Die Antwort soll erforderlich sein.

o  Weitere Fragen oder Verzweigungen hinzufligen

e Im Bereich Teilen kopiert man den Link. In Stream wahlt man den Zeitpunkt, an dem die Frage
erscheinen soll.

e Interaktivitat hinzufligen

12



e Link eingeben

e Die Antworten kdnnen via Forms Uberprift werden.

Eigene Videos erstellen

Eigene Videos kdnnen direkt aus der App heraus erstellt werden. Dazu wahlt man im Men [Einfligen]

[Video aufzeichnen]

AUDIO

Audioaufnahmen kdnnen direkt in OneNote erstellt werden. Dazu klickt man im Menu [Einfligen] auf

[Audio aufzeichnen].

Vorhandene Audiodateien kdnnen einfach in OneNote hineingezogen werden.

DOKUMENTE

Auch Dokumente aller Art konnen in OneNote verwaltet oder gespeichert werden.

Sie haben ein Arbeitsblatt in Word/Excel/Publisher/... erstellt und wollen dieses via OneNote den

Schulern zur Verfligung stellen. Dafir gibt es verschiedene Mdglichkeiten.

Sie haben im Reiter [Einfiigen] den Befehl Dateianlage. Hier konnen Sie die gewilinschte Datei
auswahlen. Diese wird entweder als Anlage (dann wird sie als Symbol auf der Seite angezeigt) oder als

Ausdruck abgelegt. Die Texte dieser Ausdrucke sind durchsuchbar.
Oder Sie ziehen eine Datei einfach in OneNote hinein und legen sie auf der Seite ab.

Aus jedem Programm heraus konnen Sie Dateien als Ausdruck ablegen, indem Sie sie einfach

ausdrucken und dort als Drucker OneNote auswahlen.

ZEICHNEN

Mit Hilfe der Maus oder eines Stifts kann man in OneNote auch handschriftlich schreiben oder zeichnen.

Freihandformen

e viele Farben und Stifte
e  Freihand kann in Form umgewandelt werden
e  Freihand kann in Text umgewandelt werden

e Lineal fiir gerade Linien

Formen

kénnen wie in den anderen Office-Programmen genutzt werden

13



ANDERE OBJEKTE:

e E-Mails aus Outlook
e PDF

e  Zwischenablage

e Audioaufnahme

e  Musik

14



4. INTERAKTIVE ELEMENTE ERSTELLEN UND IN ONENOTE
EINFUGEN

Interaktive Elemente erleichtern das Lernen, indem sie auf die Eingaben des Schiilers reagieren und eine
Funktion ausfiihren. Die folgenden Dienste kdnnen direkt in OneNote eingefligt werden. Sie werden

vollstandig angezeigt und kénnen direkt ausgefiihrt werden.

MICROSOFT FORMS

Meine Formulare Mit mir geteilt Gruppenformulare

o—

=
Neues Formular r
Formulaire
Application tablettes
AT
—-
Neues Quiz

0 Antworten

Microsoft Forms ist eine Office 365 App. Mit ihr kdnnen einfache Formulare oder Quizze erstellt werden.

Das kdnnen beispielsweise Fragebdgen fir Schulausfliige oder summative/formative Evaluationen sein.

Diese Fragebogen lassen sich in OneNote einfligen. Einfach den Link zum Formular kopieren und auf

der OneNote-Seite einfligen.

SWAY

Sway ist eine Présentations- und Webdesign App von Office 365. Sie
ist intuitiv bedienbar und es lassen sich sehr schnell ansehnliche

Prasentationen erstellen.

Auch hier muss man nur den Link in OneNote einfligen, anschliessend

zeigt OneNote die Présentation an.

Beispiel: Digitale Werkzeuge fir den Unterricht: https://sway.office.com/zE8NirhlixNpulZu?ref=Link

EXTERNE APPS
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https://sway.office.com/zE8NirhIixNpulZu?ref=Link

Diese externen Apps kdnnen ebenfalls direkt in OneNote ausgefiihrt werden

e Thingling: Definitionen zu Teilen eines Bildes hinzufligen, Bilder interaktiv machen

e  Geogebra: Geometriesoftware

e Desmos: Grafikrechner flir den Mathematikunterricht

e  EdPuzzle: videobasierte Lektionen erstellen

e Flat.io: Notengenerator fir den Musikunterricht

e Genially: Erstellen von interaktiven Prasentationen, Infografiken, Dossiers, E-Posters,
Quiz (Tipp!)

e Quizlet: Karteikartenlernprogramm

e Screencast. Bildschirmaufnahmen flr Tutorials oder Flipped Classroom erstellen
e Sketchfab: 3D, VR und AR Inhalte

e  Slideshare: Prasentationen

e nanoo.tv: Online-Videorecorder fir TV Sendungen

e SoundCloud: Musik- und Podcast Streaming-Plattform

e Spotify: Musik- und Podcast Streaming-Plattform

16



5. INHALTE EXPORTIEREN

EMAIL

Sie haben ein Tagesprogramm oder eine Aufgabenliste in OneNote verfasst und mdchten diese den

Eltern via Email versenden.

Im Men [Start] finden Sie den Befehl [Seite per E-Mail senden]. Den Rest erledigt Ihr E-Mail Programm.

DATEIFORMATE

Im Reiter Datei finden Sie den Befehl Exportieren.

Hier kdnnen Sie aus unterschiedlichen Formaten (Word, PDF, Webseite, ...) auswéahlen.

DRUCKEN

Im Menl Drucken kénnen Sie in der Seitenansicht die notwendigen Einstellungen vornehmen und

anschliessend drucken.
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6.

TIPPS

SEITEN SPERREN (LOCK PAGES)

Mit der Funktion "Lock Pages" kdnnen Seiten in den
Schulerbereichen gesperrt werden. Das bedeutet, dass die
Schiilerinnen und Schiler diese Seiten zwar anschauen,

aber nicht mehr bearbeiten kdnnen.

Das kann nitzlich sein, wenn man Schulerarbeiten
(Hausaufgaben, Schularbeiten oder Beurteilungsaufgaben)
korrigiert und beurteilt hat und verhindern will, dass spater

noch Anderungen vorgenommen werden.

[Arbeit der
die

Die Funktion befindet sich im Bereich

Kursteilnehmer  Gberpriifen]. Hier wahlt man

entsprechende Seite aus und wahlt [Lock Pages].

NZ

[ Studenten nach Nachnamen sortieren

[¥] Alle erweitern

=) Seite ohne Titel
Lock Pages
Corinne
Jean-Marie
Nathalie
Vidhya

Will man einzelne Schiilerseiten wieder freigeben kann man mit einem Rechtsklick [Unlock Page]

wahlen.

REPLAY

Ansicht Hilfe Kursnotizbuch

& Seitenfarb B3 Hilfslinie
&) Seitenfarbe { Hilfslinien

Standortbestimmung

AW Maina Frwartuna

[i] Geloschte Notizen 5% Ubers

Offline gespeichert (Anmeldung erforderiich) Y 4

(BN

etzen  [2 Barrierefreiheit uberprufen <X \’V:edergebcno % Autoren ausble

Mit der [Replay] (1) oder [Wiedergeben] Funktion kann man die Entstehung der Seite nochmals Schritt

fur Schritt anschauen. Dies ist besonders praktisch, wenn man OneNote auch als Programm fir die

interaktive Wandtafel nutzt. Damit kdnnen die Schiler daheim die Erklarungen und Erlduterungen

nochmals anschauen wie in einem Stummfilm.

Diese Funktion findet man nur in der Windows 10 - OneNote App im Bereich Ansicht.
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SEITENVORLAGEN

OneNote bietet von Haus aus verschiedene Seitenvorlagen ° @

Seitenvorlagen Aufkleber

v

an [Einflgen] [Seitenvorlagen] (1).

Zeitstempe Default cleber

In OneNote kann man aber auch eigene Seitenvorlagen

erstellen (2). Das kann sehr praktisch fir Tagesplanungen,

Detailed Lecture Notes hinzuft

Arbeitsplane, Formulare oder Arbeitsblattvorlagen sein.

To Do List lanung

1 zur Jal

3 te .
1 der Sc

e anunge
ple M 2 - splanun
Seitenvorlagen... (2] splanun

Seite ohne Titel

SCHREIBBEREICH EINFUGEN

) ) B | ol BRI e b8 D08 B (TQ @

ol:.’:u:vk‘ Projeia_Ausristung e om - v “r - .

Notizbuch von

e @

OneNote arbeitet nicht mit einem festen Papierformat wie beispielsweise A4, man arbeitet mit einer
unendlich grossen Schreibflache. Man kann tiberall Abschnitte, Texte, Bilder, Filme oder andere Objekte

platzieren.

Wenn man zwischen den einzelnen Elementen noch etwas einfiigen will, hilft die Funktion

[Schreibbereich einfligen] im Mend [Einfligen].

SEITEN VERLINKEN

In OneNote kénnen Seiten auf verschiedene Arten verlinkt werden.

1) Wie in den anderen Office Programmen kann man den Text oder das Bild markieren und

anschliessend Uiber das Menu [Einfligen] [Link] die entsprechenden Seiten verlinken.
Das klappt leider noch nicht mit eingefligten Formen oder eigenen Zeichnungen.

2) Wenn man ein Wort oder einen Satz mit doppelten [[Blockklammern]] umgibt, erstellt OneNote
automatisch einen Link zu dieser Seite. Falls die Seite nicht vorhanden ist, wird eine neue Seite mit

diesem Link erstellt.

3) Man kann mehrere Satze oder Begriffe markieren, anschliessend mit der rechten Maustaste [Seiten
verkniipfen] wahlen. OneNote erstellt automatisch die entsprechenden Links. Falls die Seiten noch nicht

existieren, werden sie von OneNote erstellt.
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INHALTSVERZEICHNIS ERSTELLEN

Mit der oben erklarten Funktion (3) lassen sich sehr leicht Inhaltsverzeichnisse erstellen.

SUCHFUNKTION

Mit Hilfe der Suchfunktion kann im ganzen Notizbuch nach Wértern oder Wortketten gesucht werden.

Eine sehr machtige Funktion, wenn man alle Informationen in OneNote abgelegt hat.

SYNCHRONISATION

Das Synchronisieren der Notizblicher kann einige Zeit beanspruchen. Am besten ist es, wenn die Schiiler

das jeweils am Abend daheim machen.

SEITEN MIT KENNWORT SCHUTZEN

Einzelne Seiten konnen mit einem Passwort geschiitzt werden: Rechtsklick auf die Seite, anschliessend

[Lock Pages] wahlen.

SHORTCUTS

Navigation

e Strg+0O
e Strg+ N
e Strg+T
e  Strg + Bild abwarts

e  Strg + Bild aufwarts

e Alt + Pos1
. Alt + Ende
e Alt + Links

e Alt + Rechts
e Strg + Tab

e  Strg + Shift + Tab

Notizbuch 6ffnen

neue Seite erstellen

neuen Abschnitt erstellen

zur nachsten Seite im aktuellen Abschnitt
zur vorherigen Seite im aktuellen Abschnitt
zur ersten Seite im aktuellen Abschnitt

zur letzten Seite im aktuellen Abschnitt

zur zuletzt besuchten Seite

zur danach besuchten Seite

um nachsten Abschnitt

zum vorherigen Abschnitt

Bearbeiten
e Strg+A alles auswahlen (ggf. mehrfach driicken)
e Strg+ X ausschneiden
e Strg+C kopieren
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https://support.office.com/de-de/article/tastenkombinationen-in-onenote-für-windows-44b8b3f4-c274-4bcc-a089-e80fdcc87950

e Strg+V einfligen

e Strg+Z rickgangig (,undo,)

e Strg+Y wiederholen (,redo,)

e Alt + Shift + D Datum einfligen

e Alt + Shift + T Uhrzeit einfliigen

e Alt + Shift + F Datum und Uhrzeit einfligen

e Tab Tabelle mit neuer Spalte erstellen

e Strg + Enter neue Zeile in Tabelle erstellen

Weitere Funktionen

o F7 Rechtschreibung priifen

e  Shift + F7 Thesaurus priifen (Synonym-Waérterbuch)

e F9 Notizblicher synchronisieren

e F11 ganze Seite anzeigen

e Strg+P Seite drucken

e Strg + Shift + E Seite per E-Mail senden

WEBSEITEN IN ONENOTE ABLEGEN

Webseiten kdnnen direkt in OneNote abgelegt werden. Im Browser Edge wahlt man die Freigabe -

OneNote.

Mit anderen Browsern kann die Druckfunktion genutzt werden.

PLASTISCHER READER

Viele nitzliche Funktionen bietet der plastische Reader im Men [Ansicht] (Web App oder Windows 10
- OneNote-App)

Text der Seite vorlesen
den Text analysieren (Wortarten, Silben)

den Text in eine frei wédhlbare Sprache lbersetzen
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7.

NUTZLICHE LINKS

30 UPDATES FOR ONENOTE & CLASS NOTEBOOK

CLASS NOTEBOOK IN 90 SEKUNDEN

ONENOTE FOR TEACHERS

VORLESUNGSNOTIZEN MIT ONENOTE
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https://techcommunity.microsoft.com/t5/Education-Blog/30-summer-updates-for-OneNote-and-Class-Notebooks/ba-p/679711
https://www.youtube.com/watch?v=pV5m2XPS-O8&feature=youtu.be
http://onenoteineducation.com/
https://web2-unterricht.ch/2018/03/vorlesungsnotizen-mit-class-notebook/
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