it OneNote kann ich gar nichts anfangen. Kann mir jemand

erzdhlen, fiir was man das Programm verwenden soll?«

Diese Frage horten wir immer wieder. Microsoft OneNote
schlummerte auf vielen Rechnern, ohne dass es grofere Beachtung
fand. Es war zwar installiert, aber nicht so richtig genutzt. In vielen
Hinterkopfen schwirrte der Gedanke: »Ohne Tablet-PC macht das
Programm keinen Sinn.«

»Wird sich dieser Zustand mit OneNote 2010 dndern?«, fragten wir
uns. Wir denken ja! OneNote 2010 hat sich fiir die Welt von morgen
richtig fit gemacht.

Lassen Sie uns gedanklich einmal durch ein Btro wandern: Wie
viele Monitore sind mit diesen gelben Klebezetteln verziert — voll-
gepackt mit Informationen wie firmenrelevante Daten, Geburtstage
bis hin zu Passwortern. Auf den Schreibtischen, in den Schubladen
oder den dreistufigen Zettelablagekiasten stapelt sich Papier tber
Papier. Notizblatter, Riickseiten von Briefumschldgen und ganze
Notizblocke werden eifrig gefiillt.

Von der Recherche zum neuen Vertriebskonzept, Telefonnotizen,
Mitschriften von Besprechungen etc. Die Berge werden immer
hoher und wenn man etwas braucht, findet man es nicht. Nun geht
die Suche los oder man recherchiert aufs Neue. An sogenannten
Briickentagen, Ende des Jahres 0.A. rdumt man auf und siehe da,
der lang vermisste Zettel taucht auf — leider drei Monate zu spit.

Haben Sie sich in ein paar Situationen wiedererkannt?

Trotz Rechner und Notebooks greifen wir immer noch auf her-
kommliche Zettel zuriick, um uns am Telefon oder in Bespre-
chungen Notizen zu machen. Doch diese Zettelsammlungen sind
bekannt dafiir, dass sicherlich etwas verloren geht. Auch in Notiz-
blocken suchen wir lange nach den gerade benétigten Informati-
onen.

Nun die gute Nachricht: Fur alle Zettelsammler, die am PC arbeiten,
gibt es eine Losung.

OneNote, mehr als nur ein digitaler Notizblock

OneNote verbindet die Flexibilitdt des klassischen Notizbuchs mit
der Leistungsfdhigkeit einer Software-Anwendung. Mithilfe eines
Tablet-PCs oder eines PDAs schreiben Sie sogar direkt handschrift-
lich auf Ihrem Display wie auf einem Blatt Papier.

Handschriftliche Notizen werden einfach vom Tablet-PC oder vom
PDA auf den Desktop-PC iibernommen — denn OneNote integriert
sich in diverse Office-Anwendungen. Das Programm erméglicht so
eine Ubernahme von Notizen beispielsweise nach Microsoft Word
oder von Kontaktinformationen nach Microsoft Outlook.

Mit jeder Information lassen sich sogenannte Tags (Kategorien)
verkniipfen und Sie haben damit die Moglichkeit, Ihre Informati-
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onen nach Sinn und Zweck sortieren zu lassen. Sie kénnen an jeder
beliebigen Stelle eine Aufgabe erstellen oder eine wichtige Sache als
»dringend« markieren. Ein Mausklick, und OneNote erstellt eine
Liste mit all den Dingen, die Sie »getaggt« haben. Diese Liste lasst
sich natirlich auch ausdrucken.

Notizen lassen sich, wie die beliebten gelben Klebezettel oder das
Schmierpapier, frei auf dem Bildschirm platzieren.

Bildschirmausschnitte konnen erstellt und beliebig abgelegt werden.
Kopiert man eine Info aus dem Internet, wird automatisch die
Webadresse mit gespeichert. Sogar Text in Bildern wird erkannt und
indexiert. Aus jeder beliebigen Anwendung, Website etc. schneidet
man in Sekundenschnelle den relevanten Bereich aus. Kein Forma-
tieren, kein Abiandern, nichts! Binnen kiirzester Zeit hat man so die
Quellen und Inhalte zu Projektarbeiten, Konzepten, Strategiepapie-
ren etc. zusammen.

Mochten Sie den Kommentar des Kollegen zu einer bestimmten
PDEF-Datei hinzufiigen? Datei 6ffnen, Bereich ausschneiden, ein-
fugen, Pfeil dran, Erklarung daneben und fertig ist das Ganze —
oder jetzt, mit einem neuen Feature in OneNote 2010, einfach das
OneNote-Fenster andocken und eifrig Notizen schreiben.

Notizen kénnen untereinander verkniipft werden. Per »Copy &
Paste« figen Sie Inhalte schnell ein — kopierte Inhalte wie Textab-
schnitte aus Webseiten werden dabei automatisch mit ihrer Her-
kunft verlinkt. In OneNote konnen Bilder, Videodateien und Texte
abgelegt werden. Auf3erdem haben Sie durch die integrierte Text-
und Spracherkennung die Moglichkeit, Texte in eingeftigten Bildern
(z.B. von Screenshots) und Sprachdateien (Diktate) nach Stichwor-
tern zu durchsuchen.

Virtuelle Arbeitspldtze und Teamarbeit ricken immer mehr in den
Mittelpunkt. Kein Problem! Notizbiicher konnen auf File- oder
Webservern abgelegt werden. Dies ermoglicht, dass man sein Notiz-
buch auch von anderen Standorten (Firma/Heimarbeitsplatz) aus
verwenden kann oder berechtigte Dritte darauf Zugriff haben.

Groflere Datenmengen, egal in welcher Form, kénnen Sie auf diese
Weise leicht verwalten und Papier und Stift sind nicht mehr not-
wendig.

Und wie erfolgt die Speicherung? Man muss in OneNote nicht spei-
chern. Das erledigt OneNote fur Sie automatisch von allein!

Keine Frage, das Sammeln von Informationen kann man auch mit
Word oder anderen Programmen machen. Aber mit OneNote geht
das leichter und jede Information ldsst sich schnell finden. Die Star-
ke liegt in der Ubersicht und der Verwertbarkeit der Informationen.

OneNote ist ein sehr flexibles Werkzeug, das man sich ganz nach
Belieben zurechtbiegen kann. Man kann unkompliziert alle erdenk-
lichen Arten von Textcontainern implementieren und daraufhin
alles kreuz und quer neu anordnen.



Register und Unterregister ermoglichen es, die notwendigen Infos
an der richtigen Stelle abzulegen und mit der perfekten Suchfunkti-
on ist das Auffinden ein Leichtes.

Denken Sie daran, dass wir Menschen nicht wie Maschinen funk-
tionieren. Der Computer kann zwar schneller rechnen, Informa-
tionen verarbeiten etc. Wir hingegen kénnen Dinge abstrahieren
und verdndern. Bewahren Sie sich Thre Kreativitit in der digitalen
Welt. OneNote unterstiitzt Sie dabei optimal: Retten Sie die geliebte
Gewohnheit der Zettelwirtschaft in die Zukunft — allerdings weitaus
flexibler. OneNote bringt Ordnung in Ihre Notizen, Zettel und
Riickseiten von Briefumschligen.

Und das sollten Sie noch wissen: Genau das war unser Ansporn,
dieses Buch zu schreiben!

Warum eine Neuauflage

Wir haben sehr viele positive Riickmeldungen wie z.B. »endlich mal
Praxisbeispiele« oder »jetzt habe ich eine Vorstellung davon, was ich
mit OneNote machen kann« u.v.m. auf das OneNote 2007-Buch
bekommen. Dafiir allen Lesern ein herzliches »Danke«.

In OneNote 2010 hat sich vieles weiterentwickelt und damit wird

es fiir Firmen, Studenten, Schiiler etc. noch interessanter. Deshalb
haben wir uns entschlossen, die Armel wieder hochzukrempeln und
ein bisschen Zeit fur die Neuauflage zu investieren. Das Buch ist fiir
Einsteiger und Umsteiger und wie schon beim letzten Mal auf den
Praxisbezug fokussiert.

Was Sie in diesem Buch finden

Das Programm ist leicht und intuitiv zu erlernen und die Einarbei-
tung erfolgt sehr schnell. Zudem ist eine Gbersichtliche Einfiihrung
als OneNote-Datei integriert.

Warum also wird OneNote noch viel zu wenig im Arbeitsalltag
genutzt? Sind die Einsatzmoglichkeiten nicht bekannt, fallt die
Abgrenzung zur Nutzung anderer bekannter Programme wie Word,
PowerPoint etc. zu schwer?

Wer nicht fragt, bekommt keine Antworten. Wir kommen in sehr
vielen Unternehmen herum, treffen mit den unterschiedlichsten
Menschen zusammen. Also haben wir die Chance genutzt und allen
immer die Frage gestellt: »Warum setzen Sie OneNote nicht ein?«
Die Antworten lauteten fast immer gleich: »Was soll ich denn damit
machen? Ich habe doch schon so viele Programme im Einsatz!«

Das muss sich dndern.

Dieses Buch verfolgt den Anspruch, informativ, anregend, versteh-
bar und umsetzbar zu sein. Sie finden Text, Fakten, Informatives,
Hintergriinde und Unterhaltsames. Es ist daher nicht als klassisches
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Softwarehandbuch zu verstehen, in dem Sie die verschiedenen
Funktionen nachlesen bzw. nachschlagen kénnen.

Das Buch ist so aufgebaut, dass Sie es von vorn bis hinten durch-
lesen konnen. Wir haben aber auch auf eine Eigenstdndigkeit der
Kapitel geachtet. Sie konnen, je nach Interessengebiet und Laune, in
jedem Kapitel einsteigen und es unabhédngig von den anderen lesen.

Fast, denn das Buch hat den roten Faden eines Puzzles — erst in der
Gesamtheit gibt es einen Uberblick der vielfiltigen Einsatzméglich-
keiten.

Das vorliegende Buch ist also ein Praxishandbuch. Es soll infor-
mativ und illustrativ sein, soll Einblicke in die Praxis geben und
transparent die Moglichkeiten aufzeigen. Auferdem liefert es
Anregungen zum Querdenken und die Moglichkeiten selber zu
entdecken.

Danke an viele helfende Hande
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Das Schreiben eines Buches stellt meist ein einsames Unterfangen
fir die Autoren dar. Doch erst die Hilfe vieler Menschen ermoglicht
es, ein Buch fertigzustellen.

Wir mochten all denen danken, die uns wieder bei einem Buch
unterstiitzt haben:

So bedanken wir uns sehr herzlich bei unserer Lektorin Frauke
Wilkens, bei Andrea Monadjemi* fiir die kreativen und gelungenen
Kapitelstart-Illustrationen und bei Sara Unverhau, die das Buch ins
»rechte Licht« gertickt hat.

AbschliefSend mochten wir denen danken, die uns zu Hause Unter-
stiitzung gaben, sich nicht dartber beklagten, dass wir uns immer
wieder zum Schreiben zurtickgezogen haben und oft in Gedanken
waren.

Nun bleibt uns nur noch, Ihnen viele interessante Entdeckungen
und Einsatzmaoglichkeiten zu winschen!

Thr Autorenteam

Dagmar Herzog, Nina Koch, Bernd Kesslau

PS: Haben Sie Fragen an uns oder Anregungen fiir uns? Wir freuen
uns auf Thre E-Maill

Dagmar.Herzog@mindbusiness.de
Nina.Koch@microsoft.com

Bernd.Kesslau@mindbusiness.de

* Das im Rahmen der Kapitelstart-Illustrationen dieses Buches verwendete Bildmaterial
stammmt aus dem Archiv der iStock International Inc., im Internet erreichbar unter
www.istockphoto.com.



Die Autoren des Buches

Dagmar Herzog

Dagmar Herzog ist Geschiftsfiihrerin der MindBusiness GmbH.
Seit vielen Jahren betreut sie national und international tatige Fir-
men in Office-, MindManager- und SharePoint-Workshops sowie
beim Rollout dieser Softwarewerkzeuge.

Hierbei baut Dagmar Herzog ganzheitliche Schulungskonzepte
auf, die losungs-, kunden- und nutzungsorientiert sind. Das Ziel ist
es, Lernprozesse zu beleben und menschlich zu gestalten — Fokus:
SharePoint und Microsoft Office 2010 im Alltag integrieren und
sinnvoll nutzen.

Ihr Know-how aus der Praxis hat Dagmar Herzog in vielen Publi-
kationen veroffentlicht. So steht zwischenzeitlich der Name Herzog
auf einer Vielzahl von Biichern bei Verlagen wie Microsoft Press,
Hanser und Gabal.

Des Weiteren begleitet sie in den Themen »Einfithrung von Share-
Point & Office 2010« als systemischer Management Coach Unter-
nehmen erfolgreich in Veranderungs- und Lernprozessen innerhalb
der Organisation, die darin integrierten Teams und Menschen und
berat Fuhrungskrifte bei Entscheidungen, um nachhaltig Verdnde-
rungsprozesse anzustof3en.

Sie rittelt dabei an der herkdmmlichen Art zu arbeiten, hinter-
fragt Gewohntes und macht den Blick frei fiir Neues. Softwaretools
sind in ihren Augen keine Losungen, sondern Werkzeuge, die der
Mensch situativ in seinem Arbeitsalltag nutzen sollte.

So auch OneNote.

Nina Koch

Nina Koch ist seit 2004 bei Microsoft Deutschland beschiftigt.
Bevor sie die Stelle des Product Solution Marketing Managers fir
Microsoft Office, Microsoft Office Groove und Microsoft Office
OneNote ibernommen hat, verantwortete Nina Koch als Pro-
jektkoordinatorin die Bildungsinitiative »Schlauméuse — Kinder
entdecken Sprache« in der Pressestelle bei Microsoft Deutschland.
Die Initiative nutzt neue Technologien, um die frithe Entfaltung
der Sprachkompetenz in der deutschen Sprache einschlieBlich der
Ausbildung sozialer und kommunikativer Fahigkeiten bei Kindern
zu fordern.

2005 wechselte Nina Koch in den Geschiftsbereich Information
Worker und trigt seither unermiidlich dazu bei, das sehr wertvolle,
aber vollig unterschatzte Produkt Microsoft OneNote aus seinem
Schattendasein zu befreien.

Nina Koch ist studierte Diplom-Sozialpadagogin und hat nebenher
eine Ausbildung zum systemischen Berater und Coach absolviert.
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Bernd Kesslau
Bernd Kesslau ist seit 2002 bei der Microsoft Deutschland GmbH

beschiftigt. Er ist Losungsberater fiir SharePoint und Office und
betreut seit 2007 Grolkunden in der Automobil- und Hightech-

Industrie.

Bernd Kesslau ist studierter Betriebswirt der Fachhochschule Ro-
senheim, wo er heute im Beirat des Studiengangs » Wirtschaftsinfor-
matike« ist und gelegentlich Vorlesungen zu Innovationsthemen hilt.





