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n der Regel stehen wir morgens auf und gehen

abends wieder zu Bett. So gleicht ein Tag dem

anderen. In einer beruhigenden RegelmaBigkeit.
Doch vom Sonnenaufgang bis zum Sonnenunter-
gang beschaftigen uns Millionen von Gedanken,
Arbeitsauftrage und Informationen, die wir tber
den Tag in unterschiedlichster Form erhalten,
sammeln oder ablegen mussen.

Wir stellen beim Anblick der leeren Zahnpastatube fest, dass wir
neue Zahnpasta besorgen miissen, wir versorgen die Kinder mit
belegten Broten, wihrend sie uns vom Elternsprechtag am nichsten
Mittwoch um 19 Uhr erzdhlen. Wir gehen zur Arbeit, denken auf
dem Weg dorthin bereits an anstehende Meetings, an Arbeitsauftra-
ge, die mit dem Vorgesetzten abgestimmt werden miissen. Wir lesen
in der U-Bahn einen interessanten Zeitungsartikel und versuchen
im Internet zu diesem Thema weiterfithrende Informationen zu
finden. Wir traumen in der Mittagspause vom néchsten Urlaub, von
einem romantischen Hotel und tiberlegen, ein giinstiges Kombipa-
ket aus Flug & Hotel zu buchen. Wir erledigen unsere Einkidufe und
im Supermarkt fillt uns ein, dass wieder ein Jahr vergangen ist und
wir versprochen haben, das Geburtstagsgeschenk fiir die Schwester
zu besorgen — etwas ganz Besonderes. Dazu haben wir vorbildlich
iber das Jahr verteilt die geduerten Wiinsche und Bemerkungen
wie beildufig notiert, doch nun fragen wir uns: »Wo sind diese
Zettel?«
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In diesem Kapitel mochten wir Thnen erldutern, wie Sie mithilfe von

Microsoft OneNote 2010 gut organisiert durch den Alltag kommen.

Beeindrucken Sie Thre Kollegen, Ihre Familie, Ihre Freunde und

sich selbst, wie selbstverstindlich Sie Telefonnummern, Passworter,
Kontakte, Audioaufnahmen, Protokolle,

s ot s s geise Zaung | DI At . g

ung, bis man Notizen, wie z.B. N "
Aufgaben, nicht mehr wie gewohnt auf Umstanc}e anderen sofort zur Verfiigung
Papier schreibt, sondern sofort digital stellen konnen.

erfasst. Aber mit etwas Disziplin werden
Sie bereits nach einer Woche kleine
Zettel, Notizblécke und Schreibtisch-
unterlagen automatisch ignorieren.
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Der ganz normale Alltag
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Um Thnen zu verdeutlichen, wie OneNote Sie in Threm Alltag
unterstiitzen kann, nehmen wir als Beispiel den typischen Tages-
ablauf eines Biiroangestellten.

Sie kommen morgens ins Biiro, starten Ihren Rechner. Um die Zeit
zu tiberbriicken, holen Sie sich noch etwas zu trinken, begriifien
Kollegen und wenn der Rechner hochgefahren ist, starten Sie mit
Thren fiir heute geplanten Aufgaben.

Dann klingelt IThr Telefon. Kaum haben Sie den Horer abgenom-
men, stellen Sie auch schon fest, dass der Anrufer Fragen zu einem
bestimmten Sachgebiet hat, fiir das der Kollege zustindig ist.

Leider ist der betreffende Kollege aber nicht erreichbar; deshalb hat
die Telefonzentrale den Anrufer zu Ihnen durchgestellt.

Hintergrundinformationen

Natiirlich konnten Sie den Anrufer bitten, es spater noch einmal zu
versuchen. Gerade rechtzeitig fillt Thnen aber wieder das Gesprach
mit Threm Vorgesetzten ein, dass die Reaktionszeit auf Anfragen
von Kunden und die Verfiigbarkeit des Kundendienstes von jedem
Angestellten personlich ernst genommen werden muss, um die
Kundenzufriedenheit signifikant zu steigern.

Normalerweise wire das jetzt der Zeitpunkt, dass Sie zu einem Zet-
tel greifen, um darauf das Anliegen des Anrufers zu notieren, und
dem Anrufer zu versprechen, es an den Kollegen weiterzureichen.
Doch der Kollege sitzt nicht am Nachbartisch. Sie miissten in ein
anderes Stockwerk laufen, um dem Kollegen die Nachricht zu tber-
geben. Wenn Sie versuchen, den Kollegen telefonisch zu erreichen,
geht es Thnen wie dem Anrufer in Threr Leitung und Sie verbringen
den Rest des Tages damit, so lange die Nummer des Kollegen zu
wihlen, bis Sie Thre Nachricht abgeliefert haben.

Umsetzung

Diese Funktionen kommen zum Einsatz:
Randnotizen nutzen
Randnotizen per E-Mail versenden
E-Mail-Inhalte in OneNote speichern
Das Duo Outlook und OneNote
Suchfunktion in OneNote
OneNote Mobile

Internetrechercheergebnisse jederzeit griffbereit



OneNote-Randnotizen nutzen und per
E-Mail versenden

Sie wollen den Anrufer nicht unnétig warten lassen.

Klicken Sie auf das OneNote-Symbol im Fenster zur Schaltfliche
Ausgeblendete Symbole einblenden in der Taskleiste rechts unten
und 6ffnen Sie dadurch eine Randnotiz.

Die Randnotiz 6ffnet sich wesentlich schneller als das gesamte Pro-
gramm. Da Sie sich jetzt erst einmal nur auf das Gespriach mit dem
Anrufer konzentrieren wollen, brauchen Sie Thre tibrigen Informa-
tionen und Programmfunktionen nicht sofort im Zugriff.

@' (€) ¥ 'j': Seite ohne Titel - M... | = B "'é:h]

Zeichnen

Ansicht Seiten

> @

Die Randnotiz |
tiber die Taskleiste 6ffnen

v

Notieren Sie das Anliegen des Anrufers, selbst wenn im ersten
Augenblick noch unklar ist, auf was das Gespréch hinauslduft —

spitere Anderungen und Erginzungen kénnen ohne Probleme
vorgenommen werden.

Ebenso sollten Sie Auffilligkeiten notieren, vielleicht auch zusitz-
liche Informationen, die Sie wihrend des Gesprichs erhalten. Um
den Anrufer nicht unnétig zu unterbrechen, fiigen Sie z.B. Fragen,
die Sie zur Klarung des Sachverhalts benotigen, am rechten Rand

des Blattes hinzu.

Setzen Sie dazu den Cursor an eine beliebige Stelle auf dem

Eine Randnotiz erstellen

[« 95)s A 26,1350 | =] B 3

- @

Anruf 22.6., 11:15 Uhr
- Bitte um Rickruf bzgl. neuer
Terminvereinbarung
- Herr Steiner, Tel. 06|

Zeichnen Ansicht Seiten

Notizblatt und beginnen Sie in dem neuen Notizencontainer mit
der Eingabe.

Sollte das OneNote-Symbol night in de?r
Taskleiste angezeigt werden, kdnnen Sie es
ganz einfach hinzufligen:

1.
2.

4. Bestatigen Sie mit OK.

Starten Sie OneNote.

Klicken Sie anschlieBeqd auf der Regis-
terkarte Datei auf Optionen.

. Wabhlen Sie die Kategorie Anzeige und

ivi i |kastchen
aktivieren Sie das Kontrol ;
Symbol fir OneNote im Infobereich der
Taskleiste anzeigen.
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Anschlieend vervollstindigen Sie noch die Kontaktadresse des An-

rufers, seine Erreichbarkeit und bis wann er eine Aussage von Threm
Kollegen benotigt.

Sollten Sie jetzt doch das Meniiband mit den Registerkarten und
die Navigationsleiste brauchen, konnen Sie problemlos in die Ganz-
seitenansicht wechseln. Gehen Sie dazu folgendermaflen vor:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff links oben
auf die Schaltfliche Ganzseitenansicht.

@' (€) “1 EI: Seite ohne Titel - M... | =&
- Ganzseitenansicht (F11)

Die Motiz im Vollbildmodus
| anzeigen.

2. Sofort verandert sich die Ansicht und Sie befinden sich in der
gewohnten OneNote-Notizbuchumgebung mit dem bekannten
Meniiband, den Registerkarten und der Navigationsleiste. Uber
die Schaltfliche Maximieren rechts in der Titelleiste des Pro-
grammfensters stellen Sie ggf. die bildschirmfiillende Darstel-
lung wieder her.

- o — ——— e —
Nie9[HEQA = Anruf 22,6, 11:15 - Microsoft Onellote

| = | @ |l
Start Einflgen Freigeben Zeichnen Uberprifen Ansicht & e
j * calibri ~11 v S is As/l Uberschrift 1 J‘ Audiodatei (Strg+1) rj__‘» (=] Seite per E-Mail senden
" Uberschrift 2 |~ 37 siltfuralle Exposés (Strg+2) . R Qutlook-Aufgaben +
" .
Einfligen - | 87 -~ | & = i . 3 Kategorien
ex) ¥ F & U abe x, - A E Uberschrift 3 = ] Awufgaben t3trg+3) - sucghen BT Besprechungsdetails +
Zwischenablage Basistext Farmatvorlagen Kategarien Cutlook
Motizbiicher: < Micht abgelegte Motizen Alle Motizbicher durchsuchen (Strg+E) O =
q - = ]
Lﬂ Handbu... ~ _IMeue Seite - >
= i Anruf 22.6., 11:15 Uhr
B Onefote-... i - Anruf 22.6, 11:15
= - Bitte umRickruf bzgl. neuer
u OnelMot,, ~ Terminvereinbarung Ideen Tearn Ralf
B OneMote 2., - Herr Steiner, Tel. Dﬁ| Seite ohne Titel
e SharePoint.., I

Plattenbau - Wikipedia
e Worlagen..,
Uberfliegen Sie Ihre Notizen noch einmal, korrigieren Sie Recht-
schreibfehler und erginzen Sie die Anfrage um fehlende Anhalts-
punkte. Anders als bei einer Papiernotiz kénnen Sie beliebig Ande-

rungen hinzufiigen oder redundante Informationen loschen — ohne
dass die Nachricht unleserlich wird.

Wenn Sie die Randnotiz nillchtte—
manuell einem lhrer Qne o
Bucher hinzufigen vylrd su(ejeﬂ-
automatisch duth die vor et
nierten Systememste\lun;g\le o
Bereich Nicht abgelegte NO

hinterlegt.
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Einfugen

Zwischenablage
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F & U abe x, -
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Nun stellen Sie dem Kollegen die Notiz als E-Mail zur Verfiigung.

Das Meniiband bietet
den direkten Zugriff auf die
Sendeoption

Dazu gehen Sie folgendermafien vor:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf Seite per E-Mail

senden.

Einfugen Freigeben Zeichnen Uberprifen

- Calibri 11 v |iE

e

Basistext

T —— 5
Anruf 22,6, 11:15 Uhr - Microsoft OneMote

Ansicht

= . @, Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3

Formatvarlagen

Aufgaben (Strg+1)
+ | |H DH(5trg+2)
= | |H MNK(Strg+3)

Kategarien

suchen %Besprechungsdeta\ls'

Outlook

>

1zu OneMote 20

Micht abgelegte Motizen

Alle Motizbicher durchsuchen (Strg+E) @ ~

Anruf 22.6., 11:15 Uhr
- Bitte umRickruf bzgl. neuer Terminvereinbarung
- Herr Steiner, Tel. 06

_INeue Seite - >
Randnotizen fir das Buc
Das ist eine Randnotiz -
Anruf 22,6, 11:15 Uhr

2. Es offnet sich eine neue Nachricht, in der sich Thre Notizen als

Der \{grteil hierbei ist, dass der
Empfanger Ihre Nachricht emp-
fangen und vor allem lesen kann

gleich ob er selbst mit OneN
2010 arbeitet. o

Text befinden.
1 . " —
SRR —
Machricht Einflgen Optionen Text formatieren
#% Ausschneiden PO _
’ = A A=
Einfgen & s F X U abz A = = -
Zwischenablage Fl Basistext
Von + dagmar.herzog@mindbusiness.de
= An... |
Senden
Cc |
Betreff: |Anruf 22.6.,11:15 Uhr

Anruf 22.6., 11:15 Uhr

Erstellt mit Mi

Derzentrale

Bitte um Rickruf bzgl. neuer Terminvereinbarung
Herr Steiner, Tel. 06

yneMote 2010.

ort fir alle Ihre Motizen.

Wenn Thre Notiz den Sachverhalt noch nicht eindeutig umreifit,
konnen Sie jederzeit weitere erganzende Informationen mit-
schicken.

3. Uber die Schaltfliche Senden schicken Sie die Nachricht an den
Empfanger ab.
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Ordnung ist das halbe Leben
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Aber das ist leichter gesagt als getan ... Wihrend wir uns um den
Anrufer gekiimmert haben, ist in unserer Mailbox das Chaos ausge-
brochen. Naja, seien wir ehrlich, das Chaos hat nicht in den letzten
zwei Minuten begonnen. Die Entstehung liegt eigentlich schon
ldnger zurtick. Wobei das in der heutigen Zeit verwunderlich ist.

Hintergrundinformationen

Die digitale Kommunikation hat in den letzten zehn Jahren stetig
zugenommen, sodass mittlerweile von einer Informationsflut ge-
sprochen wird. Durch die zunehmende Vernetzung und Globalisie-
rung bekommen wir Informationen schneller als je zuvor, sei es per
E-Mail, Instant Messaging, tiber das Web, durch Recherchen oder in
Form von internen Dokumenten.

Mitarbeiter sind einerseits immer mobiler, andererseits in zuneh-
mendem Mafle auf die Zusammenarbeit mit Kollegen auf der
ganzen Welt angewiesen. Die Bewiltigung der Informations- und
Datenflut zdhlt zu den tdglichen Herausforderungen eines Mitarbei-
ters.

Nicht jede Notiz wird auf der Stelle zur Erledigung der aktuellen
Aufgabe benoétigt, doch falsch abgelegt oder notiert, kann sie

im entscheidenden Moment fehlen. Vor allem die wesentlichen
Informationen zur richtigen Zeit bereitzuhaben, wird zunehmend
schwieriger.

Das gilt im Besonderen fiir E-Mails z.B. von Verteilerlisten, aber
auch fiir gesammelte Hinweise, die bei Recherchen im Intranet oder
Internet aufgenommen worden sind. Man weif§ genau, irgendwann
wird diese Information gebraucht, doch im Augenblick passt die
Mitteilung in keine Ablagestruktur.

Umsetzung

Diese Funktionen kommen zum Einsatz:
Inhalte aus E-Mails an OneNote senden
E-Mail-Inhalt ablegen

Interessantes aus E-Mails in OneNote
speichern

Sie haben eine E-Mail erhalten, deren Inhalt Sie in OneNote ablegen
bzw. speichern méchten. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie die gewtinschte E-Mail in Microsoft Outlook.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Startin der Gruppe Verschieben
auf die Schaltfliche OneNote.



2—“ % 7= - — -Bosterngang - Dagmar.Herzog @indbusiness.de v Microsoft Outlook )
m Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Entwicklertools Add-

3 @oX aQ §3Ems

Konferenzdienst

LE} Verschieben = |,,_-g Ungeles

i An Vorgesetzte(n [ Regein ~ 55 Kategori

Meu Meue Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten 4 . r
E-Mail- Nachrlcht Elemente = &' antwaorten yé' 33 Team-£-Mail N onenote | ¥ zur Naat
Neu Laschen Antworten QuickSteps F} Verschieben Kate

3. OneNote 2010 fragt Sie nun, an welchem Speicherort die E-Mail
abgelegt werden soll.

-
Speicherort in OneNote auswahlen m

Wahlen Sie einen Abschnitt oder eine Seite aus, in den oder die die E-Mail-Machricht eingefiigt werden soll:

Mach Text im Titel suchen 0 |
Letzte Auswahl i
[ Nicht abgelegte Notizen (aktueller Abschnitt) (Micht abgelegte Notizen)

& Qutlock {OneNote 2010 Buchveorbereitungen,/Office 2010)
3 Anruf 22.6., 11:15 Uhr (aktuelle Seite) (Micht abgelegte NotizenMicht abgelegte Motizen)
Alle Notizbiicher

= @ Handbuch zu OneMote 2010
s OneNote-Handbuch
=] @ OneNote 2010 Buchvorbereitungen
B OneNote 2010
L SharePoint 2010
= Vorlagenmuster
B & Office 2010
e Word
o Excel L4
= Power Point
R |
= @ Buch One Mote
s 2010 ISpeich erort: OneMeote 2010 Buchvorbereitungen/Office 2010/0 utlookl
] N7
[ E-Mail-Notizen immer an den ausgewahiten Speicherort senden (kann spéter in den OneNote-Cptionen angepasst werden).

— I[Abbred’\en.]:i

m

4. Klicken Sie auf das gewiinschte Notizbuch bzw. den gewiinsch-
ten Abschnitt und bestdtigen Sie mit OK.

P Ve Meeting Montag 10:00 Unr FEE /DH/HELREUSU T - Microsoft OneNote T e 0 |

tben Zeichnen Uberprifen Ansicht & a
17 - PE L= Uberschrif‘t 1 Aufgaben (Strg+1) Eg @ Seite per E-Mail senden
Uberschrift2 |-/ |HW DH (5trg+2) - ® W Outlook-Aufgaben -
. A . = || . - — Kategorien
- = Uberschrift 3 | M NK(Strg+3) suchen | EojBesprechungsdetails =
asistext Formatvorlagen Kategorien Cutlook
Becel R PointJ Qutlook .._! Alle Notizbdcher durchsuchen (Strg+E) © v|

.................................................................................................................. . = |_'| Meue Seite - 3

Nontag 10:00 Uhr FEE /DH/HELREI/SU Seiteohne Titel
je Neuerungen )
| Live Meeting Montag 10: |
Punktlandung der E-Mail in |
dem gewtinschten OneNote-

Notizbuch

Dagmar Herzog, Nina Koch, Bernd Kesslau: Selbstorganisation
mit Microsoft OneNote 2010, O'Reilly Verlag 2010 (978-3-86645-818-5) 69



Hyperlinks bleiben
bestehen

hrleisten, dass keine
ormationen ver-
den auper dem

: Um zu gewa
(Bevefl | See-Hund Katalog 02/2010 | wesentlichen Inf

| von | See-Hund-Shop | loren gehen, wer er\inks
. An .See-Hund—Shop | Mantext se\bSt auch H‘/P One-
| Gesendet | Samstag, 3.Juli201012:38 _ und Anlagen der Mail in
Anlagen ml Note e-mgefugt.
E~
See-Hund-K
atalog 28.... F

Ein Ende der Zettelwirtschaft
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Gehen wir von folgendem Fall aus:

Eine Kollegin hat Ihnen ein Dokument per E-Mail mit der Bitte
um Feedback zugeschickt. Wie gehen Sie in einem solchen Fall nor-
malerweise vor? Seien Sie ehrlich — wie oft drucken Sie das Doku-
ment aus, um handschriftlich darin Korrekturen vorzunehmen?
Und wie oft gehen Sie dann zu der Kollegin, um ihr den tiberarbei-
teten Papierstapel zurtickzugeben?

Hintergrundinformationen

Um eine solche Aufgabe wie die Uberarbeitung eines Dokuments
ohne lidngere Erklirungen und grof8eren zeitlichen Aufwand zu erle-
digen, nehmen Sie die Anderungen zukiinftig in OneNote vor.

Denn bis Sie eine Datei, wie in diesem Fall das Dokument, ausge-
druckt haben, um anschliefend Kommentare handschriftlich hin-
zuzufiigen oder weiterfithrende Arbeitsanweisungen zu erteilen, ist
die Bitte Ihrer Kollegin mithilfe von OneNote schon lingst erledigt.

Zusitzlich hat diese Vorgehensweise mehrere Vorteile:
Es schont die Umwelt,
die Datei geht wesentlich schneller zum Adressaten zuriick

und wenn es notig ist, konnen die Arbeitsschritte spater rekons-
truiert werden.

Umsetzung

Diese Funktionen kommen zum Einsatz:
Outlook-E-Mails an OneNote senden
Nicht abgelegte Notizen
Anlagen bearbeiten

Screenshot der Anlage in OneNote einfiigen



Das perfekte Duo Outlook und OneNote

So gehen Sie vor, um das Dokument in kiirzester Zeit zu iiberar-
beiten:

1. Senden Sie die betreffende E-Mail an Thr personliches OneNote-
Notizbuch, wie weiter vorn im Abschnitt »Interessantes aus
E-Mails in OneNote speichern« beschrieben.

Darauthin 6ffnet sich in OneNote ein neues Notizblatt mit ver-
schiedenen Detailinformationen:

Betreff
Von
An
Verknuipfen Sie die auf dem Gesendet
Notizblatt hinterlegte Datel
mit der Originaldatei in Ihrem Anlagen
Ordnersystem. So kann ufm—. Die Anlage ist nach wie vor an seinem urspriinglichen Speicher-
standliche und nervenau (el(; ort abgelegt, aber auch als Datei unserem Notizblatt hinzuge-
bende Doppelarbeit vermieden fiigt.
werden. . ..
Um gleichzeitig das Dokument durchsehen und Feedback geben
zu konnen, fiigen wir das Dokument als Ausdruck in das Notiz-
blatt ein.
2. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Anlage und
wihlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Als Ausdruck einfiigen.
Betreff | WG: MindBusiness InfoPage mit Informationen zum Then
PublicFolder SharePoint.docx
Von Dirk Diestelhorst
An Dagmar Herzog
Gesendet | Dienstag, 1. Juni201013:56
Anlagen E
(15,
| - Offnen
EMindB' Speichern unter...
S_SI_m_:OI Als Ausdruck einflgen %
— - I
Da man ja mégli Original offnen ematisieren sol It
Link zum Original kopieren
Was haltstDu vg Ausschneiden plche Informatio
unterscheidens| _ inearsind, und k
dann eingesetzt| "ﬁ Kopieren en kommt.
Ein erstes erfolg @ ENMOEOpBOneR hgt—Sara hat auc
Exemplar zurwe @ %A@
Letztendlich soll g Hyperlink zu Abslatz kopieren \rt ASSET
Die Datei wird als Ausdruck Dokumente werden eingefiigt @

GUf dem NOtIZb/Gtt elngefu-qt Warten Sie, wahrend ein Ausdruck des Dokuments von OneNote eingefiigt wird.

)
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Jetzt kann der Ausdruck der Datei frei bearbeitet werden.

3. Fiigen Sie Ihr Feedback fiir den Empfinger hinzu.

MindBusiness InfoPage mit Informationen zum Thema
"SharePoint und &ffentliche Ordner von Exchange Servern"

Montag, 31. Mai 2010 |

M Titelfindeichsehr
passend

Vorwort | )

In dieser MindBusiness InfoPage betrachten wir Vorgehensweisen, Moglichkeiten und Alternativen
im Umgang mit &ffentlichen Ordern von Exchange Servern (Public Folders kurz: PF / Exchange).
|'| Dieses Dokument bietet lhnen einen Einstieg in die Thematik und nimmt nicht den Anspruch der
Vollstandigkeit in den Fokus, sondern soll lhnen in Projekten Zugang zu Informationen erleichtarn

[ und diese Beschleunigen.

| Fragestellung vor der Umsetzung einer Losung

Welche Art Daten befinden sich derzeit in unseren 6ffentlichen Ordnern?

1.
2. Wie groR ist die Datenmenge?
Achtung 3. Wie verwenden die Anwender die éffentlichen Ordner?
4. Wie greifen die Anwender auf die Daten zu - online/offline?
5. Welches Berechtigungsmodell wird verwendet?
| Mit der Beantwortung dieser Fragen erhalten Sie die Fakten und Parameter, die es bei einer
' Migration oder einem Strategiewechsel zu beachten gilt. Auf Grundlage der Angaben kdnnen
‘ die Ldsungsmbglichkeiten optimal erarbeitet werden.
4. Bedienen Sie sich der Funktionen auf der Registerkarte
Zeichnen.
Start Einfdgen Freigeben Zeichnen Uberpriifen Ansicht
[ AL |@reaeer A A A~ | SN [
S Lassoauswahl - ‘—lDOEf_\ —
Farbe und

Auswihlen y [ [ | [ | [ Py [ 7 d d _ W —
und eingeben M Verschiebehand avdlaCdlaCdlaCdas - <> L+ J_x 7 | Linienstarke
Tools Formen einfigen

Um den Erkliarungsbedarf so gering wie moglich zu halten,
iiberlegen Sie sich genau, wie Sie Ihre Anmerkungen fiir den

Empfanger am besten schreiben.

Anderungen, die Sie in dem
als Ausdruck eingefiigten
Dokument vornehmen, hapen

keinen Einf : S
datei. nfluss auf die Original-
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Der Blatterwald ist kein Zauberwald

Geschafft — das Dokument fiir die Kollegin ist bearbeitet.

Dann kommt der Chef und braucht dringend eine Info zur dies-
jahrigen Budgetplanung. Nun ist guter Rat teuer. Jetzt blof} in dem
Blatterwust die benétigte Zahl finden. Wir wissen genau, wo sie
steht, mit welchem Stift notiert, die Bilder sind gestochen scharf in
unserem Gehirn, aber wo ist der Zettel?

Hintergrundinformationen

Wenn man mehrere Sachen zeitgleich bearbeitet, kommt es durch-
aus vor, dass Notizen fiir Projekte, fillige Aufgaben, Budgetzahlen,
Telefonnummern auf das griftbereite Blatt geschrieben werden —
meistens auf die heif§ geliebte Schreibtischunterlage.

Nach ein paar Tagen zeichnen sich die ersten schmuddeligen Kaf-
feetassenrander ab, es kommen Eselsohren hinzu und die bunten
Zeichnungen (wihrend des letzten Telefonats entstanden) mindern
den professionellen Eindruck des Besitzers.

Schnell ist das Blatt abgerissen und im Miilleimer entsorgt, aber da-
mit auch die in der letzten Woche notierten Informationen. Ahnlich
verfahren stellt sich die Situation mit Notizblocken dar. Wenn alle
Blitter beschrieben sind, wird der Block durch einen neuen ersetzt.
Dann wandern die Stapel von der einen Schreibtischkante zur ande-
ren und von dort, wenn sie beinahe zu kippen drohen, nach hinten
auf die Ablage in den Schrank.

Umsetzung
Diese Funktionen kommen zum Einsatz:
Suche in OneNote

Handschriftliches in Text umwandeln

Die effiziente Suche in OneNote

Selbst wenn wir uns nur an Stichpunkte oder ungefihre Angaben
erinnern, mithilfe der Volltextsuche in OneNote haben wir sehr gute
Chancen, die gewiinschten Informationen mit allen Zusammenhén-
gen und Hintergriinden punktgenau zu liefern.

So finden Sie Informationen:
1. Starten Sie OneNote.

2. Geben Sie den gewiinschten Begriff in das Suchfeld oben rechts
im Programmfenster ein.
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ODb Bildschirmausschnitte aus PowerPoint, Word-Dokumente,
Outlook-Elemente, Audioaufnahmen oder mitgeschriebene
Informationen — die Suchfunktion bringt uns eine gewaltige
Zahl an Ergebnissen.

3. Sie haben nun die Moglichkeit, sich die Ergebnisse in der Liste
direkt anzusehen.

budget I ® v
Die Suche nach dem Begr/ff Abgeschlossen: alle Motizbiicher (Anderung) Auf Seite suchen: Strg+F
erfolgt, sobald Sie mit der Letzte Auswahl
Eingabe beginnen InfoPage ] Haufigste Verwendungen (Handbuch zu OneMote 2010/0n...
Budgetpl Titel enth&lt: budget (1)
1 Budgetplanung Q4/2010 {OneMote 2010 Buchvorber: ™ ...

18N zum Thi Textkérper enthilt: budget (2)
] WG: MindBusiness InfoPage mitI... (OneNote 2010 Buchvorbereitung. ..
EXCh a nge ] OneMote verfolgt geschaftiche, ... (Handbuch zu OneNote 2010/0n...
Papierkérbe (2)
j OneNote Buch - hilft das Dokument?  (OneMote 2010 Buchvorbereitung. ..
5 OneNote Buch - hilft das Dokument?  (OneNote 2010 Buchvorbereitung. ..

el

4. Sie konnen die Suche aber auch eingrenzen, wenn Sie sich un-
gefihr erinnern, wo oder wann Sie die geforderte Notiz mitge-
schrieben haben. Klicken Sie dazu auf den Pfeil neben dem Feld
Durchsuchen und wihlen Sie den Bereich aus, in dem Sie suchen

mochten.
budge xEl
Grenzen Sie die Suche ein mh

Auf dieser Seite suchen (Strg+F)

Dieser Abschnitt

1 : :
20 Diese Abschnittsgruppe
ud Dieses Motizbuch

nfg w | Alle Notizhicher

e Diesen Bereich als Standard festlegen

Es spielt keine Rolle, auf welchem Notizblatt Sie die Suche starten.
Durch die Systemeinstellung werden alle Notizbiicher durchsucht.

Das hat Ihren Chef tiberzeugt.

Damit Sie fir das morgige Meeting genauso gut vorbereitet sind,
beginnen Sie spontan mitzuschreiben, wihrend Ihr Chef noch Zu-
sammenhinge erldutert.
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1. Sie 6ffnen eine leere Notizseite.
2. Als Uberschrift geben Sie zunichst den Titel Budgetplanung ein.

3. Sie mochten gerne bestehende Besprechungsdetails aus Outlook
hinzufiigen. Dazu klicken Sie im Mentiband auf der Register-
karte Start auf die Schaltfliche Besprechungsdetails.

~ @
=% (=1 Seite per E-Mail senden
5;_ W Outlook-Aufgaben ~
?hoer:n —='j Besprechungsdetails *

Outlook

4. Wibhlen Sie die passende Besprechung aus.

Qutlook-Besprechungsdetails einfigen l DS
(€] (=) Montag, 5. Juli 2010 |
Wahlen Sie die Besprechungsdetails aus, die Sie einfligen machipf:

Zeit Betreff
13:00 - 14:00 Meeting - Budgetplanung Q4 Eglzenau)

[Demilseinﬂ]gen] [ Abbrechen ]

"

5. Erginzen Sie Ihre personlichen Notizen fiir das morgige
Meeting.

Betreff Meeting - Budgetplanung Q4
| Datum und Ort -Montag, 5.Juli2010 13:00- 14:00, Alzenau .
| Teilnehmer - .
| Nachricht -Agenda

Budgetplanung Q3
Vorstelung Ergebnisse 03
Vorstelung Budgetplanung Q4

Notizen

So haben Sie Thren Blitterwald im Griff.
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OneNote Mobile als elektronisches Gedachtnis

Bereits erfasste Notizen in
der Ubersicht
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New York, Miinchen, London, Moskau — egal wo Sie sind, Sie
konnen praktisch tiberall auf Ihre Notizbticher zugreifen. Es wird
immer einfacher, IThr Notizbuch tiberallhin mitzunehmen, weil Sie
Notizen nicht nur tiber das Internet, sondern auch iiber ein Smart-
phone bearbeiten und darin nachschlagen kénnen. Mit OneNote
2010 koénnen Sie so von unterschiedlichen Standorten und mit
vielen Geriten auf Ihre Notizen zugreifen, sie bearbeiten, freigeben
und verwalten.

New York, Sie stehen auf der 5th Avenue vor einem Biirogebdude
und haben sich gerade das neue Biiro angesehen. Ihre Kollegen in
Miinchen warten auf Feedback iiber alles, was Sie so gesehen haben.
Von den Raumlichkeiten iiber die Umgebung bis hin zu den legen-
déren »Coffee To Go«-Shops.

Kennen Sie das? Fine Situation in der viele Eindriicke auf Sie ein-
prasseln. Jetzt nur nichts vergessen.

Bleiben Sie auf dem neuesten Stand und treten Sie sofort in Aktion:
alles aufschreiben, damit nichts in Vergessenheit gerit. Dazu ver-
wenden Sie die mobile Version von OneNote 2010, die speziell fur
Thr Smartphone ausgelegt ist.

Den Uberblick behalten und Notizen mit
OneNote Mobile synchronisieren

Machen Sie mit Leichtigkeit Notizen mit Threm Smartphone, fiigen
Sie Audiodateien oder Bilder hinzu oder machen Sie eine Aufgaben-
liste — es bleibt Thnen tiberlassen! Sie konnen sogar Thre Notizbii-
cher aus Microsoft OneNote 2010 von Threm PC iiber das Windows
Mobile Device Center in Windows 7 mit dem Smartphone synchro-
nisieren.

& MyMabiler IR e [t E S |
File Edt View Toalz
BaODhER&G 2%
&% OneNote Mobi (3 3, 7 || (5 15:09 X
Forth Coffee 23.06.10
fgbb 23.06.10

Offnen Sie OneNote Mobile und tragen Sie Notizen und Anmer-
kungen wie gewohnt in Ihr Smartphone ein.



To do erfassen —
kein Problem

Notiz angelegt, Bild auf-
genommen und sofort
integriert

Sch.ten Sie beim Verfassen einer
Otiz darauf dass als Titel der

Notiz der Text der ersten Zeijle
verwendet wird.

[] MyMobiler ==
Fide Edit View Tools

Bl DD B85k 2%

To Do's:

- Feedback an Herrn M

Erstellen Sie direkt im Programm ein Foto (z.B. von einer White-
board-Zeichnung oder einem besonderen Café etc.). Dieses wird
automatisch in eine Notiz eingeftigt.

Gehen Sie hierfiir wie folgt vor:
1. Legen Sie eine neue Notiz an.
2. Klicken Sie auf Bild aufnehmen.

[l MyMobiter R . L) i
Fide  Edt  Veew Tocls
4D BERE 2%

&% OneNote Mobi Ea ¥ | 15:17 [

onzepterstellung:
5 Kaffees in 3 GrofBstadten
Ausgefallende Locations
Besondere Kaffee-Sorten

Details von Team einholen Team!!!

;
r"__

Fertig = Menii |

Notizen mit OneNote auf dem PC synchro-
nisieren

Die Notizen aus OneNote Mobile werden in ein extra Notizbuch
namens OneNote Mobile in OneNote gespeichert. Werden mehrere
Windows Mobile-Gerite mit dem PC synchronisiert, wird pro Gerit
ein Abschnitt innerhalb dieses Notizbuchs angelegt.
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Das Notizbuch nach der
Synchronisierung — jetzt auch
mit E-Mail

Nach der Synchronisierung kann man ganz normal in den Notizen
weiterarbeiten oder eine Notiz bei Bedarf in ein anderes Notizbuch

verschieben.
[E] MyMabiler ™ | — [oiF]
MIPELRLLLIEE

onzepterstellung:

5 Kaffees in 3 GroBstadten
Ausgefallende Locations
Besondere Kaffee-Sorten

Details von Team einholen Team!!!

Letzte Mail von Nina:

Betreff Fourth Coffee Brainstormin
Von Nina Kach

An Stephanie Milde

Gesende Montag, 1. Juli 2010 09:48

A% OneNote Mobi [ B ¥ |15 15:32 )

Mocht.en Sie eine synchronisier-
te Notiz in OneNote auf dem
Computer und in OneNote
Mobile 16schen, Mmuss das Win-
dqws Mobile-Gerjt zeitgleich
mit dem pC verbunden seijn.

Manchmal funkt’lon’iert die ) '
Synchronisierung nicht ?g&um
dertprozentig, sodass plO! e
Notizen mehrfach grschelq d.

Bei der Synchronl5|er.ung smﬂo—
jedoch noch nie Notizen Ve

. ren gegangen-

Hallo Steffi, |

WA wmeiimmmen dmbok lon e e W min e &

Fertig E== Menii |
Unser Fazit: OneNote Mobile ist ein ideales Notizwerkzeug auf dem
Windows Mobile-Gerit und gibt Thnen die Moglichkeit, schnell

Notizen zu erfassen, Bilder aufzunehmen und sofort zu integrieren.

Auch unterwegs ohne Laptop!

Internetrechercheergebnisse griffbereit
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Endlich ist der Feierabend gekommen. Da Sie morgen in der Friih
einen Kundentermin haben, miissen Sie noch kurz im Internet nach
der passenden Zugverbindung suchen.

Hintergrundinformationen

Das Internet stellt uns eine Fiille an Informationen bereit. Hier
findet man wirklich alles, was man wissen muss — auch Zugverbin-
dungen. Zum Speichern wichtiger Informationen, die moglicher-
weise nicht fiir jedermann relevant sind, stellt sich OneNote als
ideales Werkzeug dar.



Umsetzung
Diese Funktionen kommen zum Einsatz:
Internetinformationen in OneNote

Spalten 16schen

Internetinformationen im OneNote-Notiz-
buch speichern

So gehen Sie vor, wenn Sie weiterfithrende Informationen aus dem
Internet in das Notizbuch einfiigen mochten:

1. Offnen Sie z.B. die Webseite eines Reisedienstleisters.

2. Suchen Sie sich die passende Reiseverbindung raus und kopieren
Sie die Informationen.

3. Offnen Sie Ihr OneNote-Notizbuch.

4. Offnen Sie eine neue Notizseite und fiigen Sie den kopierten
Text ein.

(NI Rei
Start Einfigen
B OB o= e Y

Tabelle Spalten Zeilen Zelle Tabelle | Spalten | Zeilen
auswihlen auswihlen auswihlen auswdhlen | I8schen

- =e] M [ = |

Freigeben

i
E
Dariiber Dz Um €ine UbefﬂUSSige Spalte Zu et Rech!
laschen |laschen | einfdgen eil entfernen klicken Sie einf; hi
y ach in

Auswahlen d srichtung
: ie betreffende Spalte, 6ffnen ; —
b OneMote 2010 SharePoint 2010 Vorlagenmuster  :: die Reqi 4 E“”ENCt"b'
P — €isterkarte Tabellentools B
o (e B P -. /U”d Wahlen die Option Spgjten
E Reiseverbindungen Miinchen Oschen.
= s
OE Sonntag, 4. Juli 2010
E 12:58
E
= Bahnhof/Haltestelle | Datum Zeit Dauer |Umst. |Produkte |PreisHinfahrt
_I |1}
g_"J Frither
= AschaffenburgHbf | Mo, 05.07.10 |ab 06:24 2:43 ] ICE 59,50 EUR
= Rickfahrthinzufigen
5 | I I I I |
Zg Miinchen Hbf Mao, 05.07.10 |an 09:07
hij AschaffenburgHbf | Mo, 05.07.10 |ab 07:24 2:41 ] ICE 59,50 EUR
[h Rickfahrthinzuflgen
Werden Informationen von Webseiten 5
kopiert, fiigt OneNote die Internetadresse b 1222 o & 59,50 EUR
(URL) automatisch unter der erfassten Infor- _ |ice | Racdahrthinzufugen

mation ein. Dies ermdglicht es, die Herkunft
der Daten auch spater nachzuvollziehen.
Durch die bestehenden Verlinkungen.kom—
men Sie von unterwegs auf die Websnte, .
um gegebenenfalls eine andere Re|§everb|n—
dung zu suchen. So hat man alle Reisedaten
mit einem Klick zur Verfligung und zwar
dann, wenn man sie braucht.
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Fur jedes Notizbuch ein eigener Papierkorb

Haben Sie selbst oder ein anderer Autor eine Seite geloscht, die Sie
doch noch benétigen? Dies konnte vorkommen, wenn Sie einen
gesamten Abschnitt 16schen und erst spiter daran denken, dass ein
Teil des Inhalts doch noch wichtig ist.

Mit OneNote 2010 ist es einfach, sich anders zu entscheiden und

Der Papierkorb Inhalte, die von Thnen oder anderen Anwendern geloscht wurden,
in OneNote 2010 wiederherzustellen.
I1 OneNote - Grundlagen - Microsoft OneNote G=SRC X

art Einfdgen m__[lberprufen Ansicht & e
= - - - = -
B ¥ - I oy - o S 8

b %

:,/| | &

Als gelesen | MNeues freigegebenes Dieses Notizbuch  Letzte Mach Autor| Autoren Seiten\rersionen!I"'J'b't'iib'uch-P'ap'i'eri(orbI
Element markieren~ Motizbuch freigeben Anderungen = suchen iaL_lsbIenqen. - i |
Ungelesen Freigegebenes Notizbuch @ Motizbuch-Papierkorb
ieMote-Handbuch it & Papierkorb lgeren

Verlauf far dieses Notizbuch geak&ieren

Fiir jedes Notizbuch ist ein eigener Papierkorb vorhanden, in dem
geldschte Seiten und Abschnitte standardmifiig 60 Tage lang aufbe-
wahrt werden.

1. Rufen Sie auf der Registerkarte Freigeben das Dropdownment
der Schaltfliche Notizbuch-Papierkorb auf.

Alles im Griff - die Seite 2. Sie haben tiber die Eintrige die Moglichkeit, den Papierkorb zu

kann wieder aktiviert werden leeren oder den Verlauf fiir das aktive Notizbuch zu deaktivieren.

:| I Pap.ierkorbtestseite (Schreibegeschitzt - Papierkorb) - Microsoft OneMote |—|—J':' | e
tart Einfigen Freigeben Zeichnen Uberpriifen Ansicht & e

&)

Seiten\rersionen|Notizbuch-Papierkorb|

= e [ jon

S 3 W &b
= ﬁ} Lg B N\
Als gelesen | Meues freigegebenes Dieses MNotizbuch Letzte Mach Autor

=nt markieren = Motizbuch freigeben Anderungen~  suchen
Ungelesen Freigegebenes MNotizbuch @ Motizbuch-Papierkorb L\\) L

? Papierkorb fir "OneMote 2010 Buchvorbereitungen™: Gelaschte Seiten / @ Papierkorb lgeren

Verlauf fir dieses Motizbuch deaktivieren

=5
Autoren
ausblenden

n Sie eine Seite oder einen Abschnitt wiederherstellen méchten, Kicken Sie mit der rechten Maustas , und verschieben Sie sie oder

ierkorb.

alt wird hier nach 60 Tagen geléscht. Papierkorbtestseite

Aufgabenliste
Papierkorbtestseite

Sonntag, 4. Juli 2010

Wenn Sie den Verlauf von hier
aus oder im Dropdownmenij
der Sc.:haltﬂéche Seitenversionen
deaktlvferen, stehen keine Sej-
tenyersmnen und auch nicht der
Papierkorb zyr Verfligung.
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Organisation ist alles

Dagmar Herzog, Nina Koch, Bernd Kesslau: Selbstorganisation
mit Microsoft OneNote 2010, O‘Reilly Verlag 2010 (978-3-86645-818-5) 81



