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OneNote installieren und Benutzer anmelden C cloudteaching

1 OneNote installieren und Benutzer anmelden

Flr gefiihlt jedes Endgerat (PC, Mac, Smartphone, Tablet, Browser) gibt es die Software OneNote. In
diesem Kapitel installieren Sie OneNote auf Ihren Endgerdten. AnschlieRend melden Sie sich mit |h-
rem Office 365 Benutzer (z.B. h.schmidt@wihoga.de) an.

1.1  Anmeldung und Cloud Synchronisation

Sie kdnnen OneNote komplett offline auf einem einzigen Rechner nutzen. Ihre Daten werden nur auf
der lokalen Festplatte des Rechners gespeichert. Hierzu benétigen Sie allerdings die ,,alte” OneNote
Version (OneNote, OneNote 2016, OneNote 2013) ohne den Zusatz ,for Windows 10“.

Aus meiner personlichen Sicht macht diese Nutzung aber keinen Sinn! Ich mochte als Lehrer meine
Notizblicher auch auf einem Tablet nutzen, um dieses z.B. Giber den Beamer zu zeigen. Zusatzlich
finde ich die Stiftfunktion eines Tablets in Verbindung mit OneNote genial.

Sobald ich meine Notizen auf verschiedenen Geraten (PC — Tablet — Smartphone) nutzen méchte, be-
notige ich einen Benutzernamen und eine Synchronisation tiber die Cloud.

Benutzernamen - dienstlich und privat

Um OneNote auf verschiedenen Geraten zu nutzen, miissen Sie mit dem gleichen Benutzernamen
auf diesen Geraten angemeldet sein, damit OneNote weil3, ,dass Sie es sind”.

Wenn |hre Schule Office 365 nutzt, erhalten Sie einen dienstlichen Office 365 Benutzernamen (= E-
Mail-Adresse), mit dem Sie z.B. in Teams angemeldet sind. In meinem Beispiel lautet mein Office 365
Benutzer h.schmidt@wihoga.de.

Alternativ nutzen Sie einen privaten Microsoft Account fiir OneNote. Dies ist z.B. eine E-Mail- Ad-
resse mit der Endung ,,@outlook.de” oder ,, @hotmail.de”. In meinem Fall z.B. HenningSchmidt@out-
look.de. Einen Microsoft Account kdnnen Sie kostenlos Uber die Internetseite www.outlook.de anle-
gen.

Mochten Sie Ihre privaten Notizen von den dienstlichen Schulnotizen trennen, nutzen Sie BEIDE Be-
nutzeramen. Sie kénnen sich auf lhrem PC in OneNote for Windows 10 und auf lhrem Mac mit lhrem
dienstlichen und lhrem privaten Benutzer gleichzeitig anmelden. Bei der Anlage eines Notizbuchs
wahlen Sie jeweils aus, ob es ein privates oder ein dienstliches Notizbuch ist.
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1.2 Windows 10 Installation

OneNote ist als ,OneNote fiir Windows 10“ kostenlos in lhrem Windows Programm enthalten. Even-
tuell ist auf lhrem PC auch noch eine altere Version von OneNote installiert (OneNote, OneNote
2016, OneNote 2013). Sie miissen diese dltere Version nicht direkt deinstallieren.

Langerfristig macht es Sinn, nur die aktuelle Version auf einem PC zu nutzen. Starten Sie erst einmal
mit OneNote for Windows 10. Wenn alles ,,1auft”, kdnnen Sie die dltere OneNote Version immer
noch deinstallieren.

Um herauszufinden, welche Versionen auf Ihrem Rechner installiert sind, tippen Sie einmal unten
links auf die Windows Taste auf der Tastatur (untere Reihe, zweite Taste von links). Geben Sie direkt
onen ein (um nach OneNote zu suchen).

Alle Apps Dokumente Web Mehr +

Héchste Ubereinstimmung

u OneMote for Windows 10
App

Apps OneNote for Windows 10

@ OneNote > App

Unternehmen und das Web durchsuchen

IO onen|

Starten Sie OneNote for Windows 10 per Mausklick.

Falls OneNote for Windows 10 auf lhrem Rechner noch nicht installiert ist, finden Sie auf der
ndchsten Seite eine Installationsanleitung.

Nach dem Start sollten Sie OneNote lhrer Windows Taskleiste hinzufligen. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf OneNote for... in der Taskleiste und wahlen Sie ,, An Taskleiste anheften” aus.

-3 An Taskleiste anheften

X  Fenster schlieBen

p— 12:03
N | OneNote for Wind... g @ 33 71 Q) DEU =

Wenn Sie lhren Rechner starten, finden Sie ab jetzt das OneNote Symbol unten in der Taskleiste. Per
Mausklick starten Sie direkt OneNote for Windows 10.
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OneNote for Windows 10 installieren

m Offnen Sie den Microsoft Store auf lhrem Rechner. Driicken Sie hierzu einmal auf die Windows
Taste unten links auf Ihrer Tastatur. Geben Sie im Suchfeld unten links store ein. Klicken Sie an-
schlieRend auf Microsoft Store.

E Microsoft Store
App

Einstellungen )
Microsoft Store
£l Probleme mit Microsoft Store-Apps N App
erkennen und beheben.
E

m Tippen Sie oben rechts im Suchfenster onenote for ein. Klicken Sie auf das Suchergebnis ,,One-
Note for Windows 10“.

onenote for| ® 0

OneNote for Windows 10
App

Bereits erworben

m Klicken Sie anschliefend auf Installieren.

Startseite  Gaming  Unterhaltung  Produktivitit ~ Angebote O Suchen .

Installieren S

OneNote for Windows 10

Microsoft Corporation * Produktivitat

12 Teilen

OneNote ist Ihr digitales Notizbuch, mit dem Sie alles auf allen Ihren mobilen Geraten festhalten
und ordnen kénnen. Notieren Sie kurz lhre |deen, behalten Sie Kurs- und Besprechungsnotizen im
Griff, schneiden Sie Informationen im Web aus, erstellen Sie Aufgabenlisten, und skizzieren und
Mehr

® OneNote for Windows 10 wird installiert. Klicken Sie anschlieBend auf Starten.

o Dieses Produkt ist installiert.

OneNote for Windows 10

Microsoft Corporation * Produktivitat

12 Teilen

OneNote ist Ihr digitales Notizbuch, mit dem Sie alles auf allen Ihren mobilen Geraten festhalten
und ordnen kdnnen. Notieren Sie kurz Ihre Ideen, behalten Sie Kurs- und Besprechungsnotizen im
Griff, schneiden Sie Informationen im Web aus, erstellen Sie Aufgabenlisten, und skizzieren und
Mehr

m  Nach dem Start sollten Sie OneNote |hrer Windows Taskleiste hinzufiigen. Dann kénnen Sie in
Zukunft OneNote direkt und schneller starten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf One-
Note for... in der Taskleiste und wéahlen Sie ,An Taskleiste anheften” aus.

-9 An Taskleiste anheften

X  Fenster schlieBen

, 12:03
N | OneNote for Wind... g @ 33 71 Q) DEU B

Wenn Sie lhren Rechner starten, finden Sie ab jetzt das OneNote Symbol unten in der Taskleiste.
Per Mausklick starten Sie direkt OneNote for Windows 10.
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1.3 OneNote for Windows 10 Benutzer anmelden

m Starten Sie OneNote for Windows 10, in dem Sie unten links auf das Windows Symbol klicken
und anschlieBend oneno eingeben. Alternativ Gber das Symbol in der Taskleiste.

= Eventuell sind Sie beim ersten Start schon mit lhrem Windows-/ Microsoft Benutzer angemel-
det.

lhre Welt — organisiert.

Angemeldet als "henningschmidt@outlook.de” (Konto wechseln)

m Klicken Sie auf Konto wechseln, um |hre dienstliche Office 365 E-Mail-Adresse zu hinterlegen.

Angemeldet als "henningschmidt@outlook.de'| (Konto wechseln)

m Fir Office 365 wahlen Sie Geschéafts-, Schul- oder Unikonto aus.

Wahlen Sie ein Konto fur die
Anmeldung aus

== Personliches Microsoft-Konto

Geschafts-, Schul- oder Unikonto
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m Wahlen Sie ein Konto aus, dass Sie schon in Windows hinterlegt haben und klicken Sie auf Wei-
ter.

Anmelden X

Wir helfen lhnen bei der Anmeldung.

Wahlen Sie das Konto aus, das Sie mit OneMNote verwenden
méchten.

Eines dieser Konten verwenden

~ @wihoga.de
Geschafts- oder Schulkonto
Anderes Konto verwenden

B Geschafts- oder Schulkonto
[ | Von lhrer Organisation zugewiesen

Weiter

m Alternativ klicken Sie auf Anderes Konto verwenden — Geschafts- oder Schulkonto aus. Geben
Sie dann Ihren dienstlichen Office 365 Benutzer (z.B. h.schmidt@wihoga.de) und das entspre-
chende Kennwort ein.

m Nach der Auswahl oder Eingabe Ihres Office 365 Benutzers startet OneNote.

OneNote H. Schmidt (WIHOGA...
Sta_rt Einfugen Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch A oG Q ,[;],9+ |& Teilen [ eee
2 ¢ B F K U 2 ~v|i=Z = v B ME ~
IIN ¥ Henning @ WiHOGA v =
/O Schnelle Notizen Seite ohne Titel Donnerstag, 7. llovember 2019 13:23
©
+ Abschnitt hinzufiigen —|— Seite hinzufiigen

m Oben rechts finden Sie lhren Benutzernamen (private oder dienstliche E-Mail-Adresse). Links
hat OneNote automatisch ein Notizbuch angelegt.

m  Wenn Sie zwei Benutzer in OneNote hinterlegen mochten (privat und dienstlich) klicken Sie
oben rechts auf den angezeigten Benutzer und fiigen Sie ein weiteres Konto hinzu.

Konto, das Sie dieser App hinzugefligt haben

Q @wihoga.de

Geschafts- oder Schulkonto
Abmelden

Konto hinzufiigen

SchlieBen
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1.4 OneNote flr Apple Mac Installation und Einrichtung

OneNote Installation Mac

Uberpriifen Sie mit den folgenden Schritten, ob OneNote schon auf Ihrem Mac installiert ist.

= Offnen Sie unten im Dock das Launchpad.

m Geben Sie oben im Suchfenster OneNote ein.

m Falls lhnen , Keine Ergebnisse” angezeigt wird, installieren Sie mit den folgenden Schritten One-
Note aus dem App Store. Falls OneNote schon installiert ist, klicken Sie zum Starten einmal auf
OneNote. Die OneNote Einrichtung wird auf der nachsten Seite beschrieben.

OneNote aus dem App Store installieren

m Starten Sie unten im Dock den App Store.

m Geben Sie oben links im Suchfeld OneNote ein. Installieren Sie anschlieBend OneNote auf lhrem
Mac.
-
L NN

Q, onenote

Ergebnisse flr ,onenote”

Mac-Apps  iPhone- & iPad-Apps

Microsoft OneNote
Notizen und Ideen erfassen t]l

L Wir empfehlen ,

Nach der Installation starten Sie OneNote und richten Ihren Benutzer ein. Die erforderlichen Schritte
werden auf der ndchsten Seite beschrieben.
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OneNote Einrichtung Mac

m Starten Sie OneNote auf lhrem Mac. Nutzen Sie hierzu z.B. das Launchpad im Dock unten links.

m Nach dem Start legen Sie fest, dass OneNote immer im Dock angezeigt wird. Dadurch kénnen
Sie zuklinftiger OneNote einfacher und schneller starten. Klicken Sie hierzu mit der rechten
Maustaste auf das OneNote Symbol im Dock. Klicken Sie auf Optionen und anschlieRen auf Im
Dock behalten.

v ] OneNote

Neues Fenster

y

>l Im Dock behalten

Bei der Anmeldung 6ffnen

Optionen

Alle Fenster anzeigen

Im Finder anzeigen

Ausblenden

Beenden

Mit den folgenden Schritten melden Sie sich mit Ihrem dienstlichen Office 365 Account (z.B.
h.schmidt@wihoga.de) in OneNote an. Uber dieses Office 365 Konto haben Sie anschlieRend Zugriff
auf alle Notizblicher und Kursnotizbiichern auf allen Ihren Endgeraten.

m Klicken Sie nach dem OneNote Start unten links auf Kontoeinstellungen.

[ ] 5 OneNote a 7

Start  Einfiigen  Zeichnen  Ansicht  Kursnotizbuch 12 Freigeben

| IN & Notizbiicher ~ =
Q
(O]
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m Es offnet sich ein Microsoft Anmeldefenster. Geben Sie lhren dienstlichen Office 365 Benutzer
und das entsprechende Passwort ein. Klicken Sie anschliefend auf Anmelden.

[ ] OneNote
B® Microsoft

Anmelden

h.schmidt@

Kein Konto? Eins erstellen!

[ ] OneNote
B® Microsoft
h.schmidt@wihoga.de

Kennwort eingeben

Kennwaort

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

® Nach der Anmeldung werden unten links lhre Initialen oder Ihr Foto angezeigt. Klicken Sie zur
Kontrolle auf Ihr Bild.

m Es 6ffnet sich ein kleines Fenster. Im oberen Bereich wird Ihr Office 365 Benutzer angezeigt.

e H. Schmidt ©
h.schmidt@
Verbundene Dienste +

OneDrive - WIHOGA

h.schmidt@wihoga.de

@ SharePoint (5]

Q Abmelden

Ab jetzt kdnnen Sie mit OneNote auf Ihrem Mac ,richtig” loslegen.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -10-



OneNote installieren und Benutzer anmelden C cloudteaching

1.5 Smartphone, Tablet und Internet Browser

Im Gegensatz zur Windows gibt es fur die anderen Plattformen jeweils nur eine Version.

OneNote fiir 10S (iPhone, iPad)

- OneNote App im App Store herunterladen und installieren
- OneNote starten und mit der dienstlichen E-Mail-Adresse anmelden

OneNote fiir Android (z.B. Samsung Smartphone, Tablet)

- OneNote App im Google Play Store herunterladen und installieren
- OneNote starten und mit der dienstlichen E-Mail-Adresse anmelden

OneNote im Internet Browser

- Offnen Sie die Internetseite www.office.com

- Melden Sie sich mit lhrer dienstlichen E-Mail-Adresse an.
- Klicken Sie auf die Kachel OneNote.

- OneNote 6ffnet sich in einer neuen Registerkarte.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -11-
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2 Eigenes Notizbuch erstellen und einrichten

2.1 Beispiele flr Notizblcher

Verschiedene Notizblicher mit unterschiedlichem Inhalt, z.B.

m Schule:
Dienstliche Notizen organisieren (Klassenfahrten, Material Recherche, Stundenplanung)

m Privat:
Planung Urlaub, Familienfeiern, Haus und Garten

m Kursnotizbuch EDV Unterricht WG18:
Organisation des gesamten Unterrichts inkl. Bereiche fur Material und Arbeitsblatter (Biblio-
thek), Platz zur Zusammenarbeit, Platz fir Lehrer und jeweils Notizordner fiir jeden Schiler in
der Klasse

2.2 Notizbuch erstellen

m OneNote starten
m Klicken Sie unter der Notizbuchliste auf Notizbuch hinzufiigen

Start Einfigen Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch

| calibritight 20 F K U #&

I\ & Notizbiicher ~

O wWals
Je

B we17
© E weis

Weitere Notizbiicher...

+ Motizbuch hinzufiigen

m Geben Sie den Namen (z.B. BWL Schmidt) ein und wéhlen Sie Ihr Schulkonto aus. Klicken Sie an-
schlieBend auf Notizbuch erstellen.

Neues Notizbuch

| BWL Schmid X

Konto

R h.schmidt@wihoga.de
Geschifts-, Schul- ader Unikonto

Notizbuch erstellen Abbrechen
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m Das Notizbuch ist nach der Erstellung automatisch getffnet.

IN & ewLschmidt v =
je, l Neuer Abschnitt 1 Seite ohne Titel

2.3 Notizbuch auf Smartphone/ Tablet 6ffnen

m Starten Sie OneNote und tippen Sie auf Weitere Notizblicher in der Notizbuchliste ganz unten

m falls es hier nicht angezeigt wird, tippen Sie unten auf Durchsuchen und wahlen Sie |hr OneDrive
Verzeichnis aus
m o6ffnen Sie den Ordner Notizblcher oder Kursnotizblicher und wéhlen Sie Ihr Notizbuch aus

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de
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3 Abschnittsgruppen, Abschnitte, Seiten

3.1 Schulung To-do

m legen Sie in der folgenden Tabelle eine individuelle Struktur fur Ihr Fach/ Notizbuch an:

Abschnitte

= Register im Ordner

)0 A RS T

1 o i s o o

Seiten
= tlter Notizen

Notiz- Abschnittsgruppe
buch = Ordner

= Fach

z.B. z.B. Rechtsformen
BWL

Schmidt

z.B. GmbH

z.B. U01, U02, Info Blatt,

m Legen Sie Ihre obige Struktur in lhrem OneNote Notizbuch an (S. 15):

* beginnen Sie mit den Abschnittsgruppen

* innerhalb der Abschnittsgruppen legen Sie entsprechende Abschnitte an

m Bearbeiten Sie lhre Abschnitte (z.B. Umbenennen) auf lhrem mobilen Endgerat

m Kbnnen Sie Abschnittsgruppen auf mobilen Endgeraten anlegen? (S. 18)

m Legen Sie Unterseiten an bzw. wandeln Sie eine Seite zu einer Unterseite um (S. 21)

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de
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3.2  Windows Abschnittsgruppen und Abschnitte

Mit Abschnittsgruppe und Abschnitten unterteilen Sie Ihr Notizbuch. Stellen Sie sich Abschnittsgrup-
pen wie Aktenordner und Abschnitte wie die jeweils enthaltenen Register. Im Beispiel BWL Schmidt
koénnte eine Abschnittsgruppe Rechtsformen heillen und die enthaltenen Abschnitte Kaufmann,
OHG, GmbH usw.

- Zum Anlegen einer Abschnittsgruppe klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Bereich
unter ,,Neuer Abschnitt” wahlen Sie Neue Abschnittsgruppe aus. Legen Sie einen Namen fir
die Abschnittsgruppe fest.
| I\ & ewLSchmidt v

p I Neuer Abschnitt 1 Seite chne Titel

®

Meuer Abschnitt

| Neue Abschnittsgruppe |

- Zum Anlegen der Abschnitte wahlen Sie Neuer Abschnitt aus.

I\ & BwLSchmidt v

p l MNeuer Abschnitt 1

~ Rechtsformen

MNeuer Abschnitt

Neue Abschnittsgruppe

®

- Legen Sie beliebig viele Abschnitte an.

~ Rechtsformen

Kaufmann

- Zum Loschen oder Umbenennen eines Abschnitts klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den Abschnitt.

- Zum Verschieben ziehen Sie mit gerilickter linker Maustaste den Abschnitt an die gewlinschte
Position.
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3.3 Abschnitte gruppieren

Die Inhaltsbibliothek wird nach und nach immer mehr Abschnitte enthalten. In unserem Beispiel ver-
schiedene Abschnitte zu den Unterthemen von Word, Excel und PowerPoint.

Um die einzelnen Abschnitte Gbersichtlicher zu strukturieren, legen Sie Abschnittsgruppen an. Sie
kénnen Abschnittsgruppen minimieren (,,zuklappen”) oder maximieren (,,aufklappen®).

' ~ _Inhaltsbibliothek ' v _Inhaltsbibliothek ' v _Inhaltsbibliothek
I OneNote OneDrive Teams... I OneNote OneDrive Teams... j I OneNote OneDrive Teams...
Word - Grundlagen ' > Excel ' > Excel
Word - Grafiken ' > PowerPoint ' > PowerPoint
Word - Tabellen und Listen ' ~ Word ' > Word
Word Briefvorlagen Word - Grundlagen ' v _Nur fiir Lehrer

Word -Serienbriefe Word - Grafiken

Word - wissenschaftliches... Word - Tabellen und Lis...
Excel - Grundlagen Word Briefvorlagen
Excel - Funktionen Word -Serienbriefe

Excel - Wenn Funktion Word - wissenschaftlich...

Excel - Diagramme ' v _Nur fiir Lehrer
Abschnittsgruppen kdnnen Sie nur in der OneNote App fiir Windows, OneNote 2016 und OneNote
fiir Mac anlegen. Uber die mobilen Apps (iPhone, iPad, Android) und iiber den Internet Browser

konnen Sie leider keine Abschnittsgruppen anlegen!!! (Es gibt einen kleinen Trick, wie Sie (iber Umwegen Ab-
schnittsgruppen in mobilen Apps zuweisen kénnen. Mehr dazu im nachfolgenden Kapitel 3.4 Abschnittsgruppen auf mobi-
len Gerdten anlegen. Hierzu mussen Sie aber erst dieses Kapitel lesen @)

Mit den folgenden Schritten legen Sie Abschnittsgruppen auf Ihrem PC oder Mac an:

- Wabhlen Sie einen Abschnitt aus. Die neue Abschnittsgruppe wird auf der gleichen Ebene an-
gelegt.

- Klicken Sie unter der Abschnittsliste mit der rechten Maustaste neben +Abschnitt. Es 6ffnet
sich ein Kontextmen(i. Wahlen Sie Neue Abschnittsgruppe aus.

PowerPoint . 1euer Abschnitt

Neue Abschnitt:
. v _Nur fur Lehrer

Navigationsbereiche >

—} Abschnitt e

- Die Abschnittsgruppe wird unter dem untersten Abschnitt erstellt.

l PowerPoint - Animationen

PowerPoint - Objekte

~ Neue Abschnittsgruppe

' ~ _Nur fiir Lehrer
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- Zum Umbenennen klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Abschnittsgruppe und wah-
len Sie Abschnittsgruppe umbenennen aus.

Excel - SVerweis X Abschnittgruppe I6schen
Excel - Pivot (E

PowerPoint - Grundlagen 5} Verschieben

Abschnittgruppe umbunennen)

enacPint - Mast 5 Abschnittsgruppe an Start anheften
owerPoint - Master

[3, tink zu Abschnittsgruppe kopieren
PowerPoint - Animationen

Neuer Abschnitt
PowerPoint - Objekte
Navigationsbereiche >

f+ Neue Abschnittsgruppe

! v _Nur fir Lehrer

Als nachstes verschieben Sie die gewiinschten Abschnitte in die Abschnittsgruppe. In unserem Bei-
spiel z.B. alle Word Abschnitte in die Abschnittsgruppe Word.

- Verschieben Sie hierzu mit gedriickter Maustaste einen Abschnitt Gber die Abschnittsgruppe
und lassen Sie die Maustaste los. Der Abschnitt wird in die Gruppe verschoben.
- Wiederholen Sie diesen Schritt mit allen gewlinschten Abschnitten.

Die Reihenfolge der Abschnittsgruppe kann man leider nicht durch ver- ! « _Inhaltsbibliothek
schieben dndern. Hierzu missen Sie die Namen der Abschnittsgruppen

. . . . OneNote OneDrive Teams...
anpassen. Nutzen Sie Ziffern, um die Reihenfolge anzupassen. Im folgen- I

den Beispiel wird aus der falschen Reihenfolge B> e
Excel ' > PowerPoint
. ' > Word
PowerPoint
' > _Nur fiir Lehrer
Word :

durch die Nummerierung (Rechtsklick — Abschnittsgruppe umbenennen)
die richtige Reihenfolge

01 Word .
v _Inhaltsbibliothek

02 PowerPoint I OneNote OneDrive Teams..

03 Excel. ' > 01 Word
' > 02 PowerPaint
' > 03 Excel

' > _Nur fir Lehrer

_ |
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3.4 Abschnittsgruppen auf mobilen Geraten anlegen

Auch wenn die Uberschrift es vermuten Isst, es ist wirklich nicht méglich, auf einem mobilen Gerit
oder im Browser eine Abschnittsgruppe anzulegen...

ABER... Sie kdnnen auf lhrem PC oder Mac ein neues Notizbuch ,Vorlagen” anlegen. In diesem Notiz-
buch legen Sie beliebig viele Abschnittsgruppe an. Mdchten Sie z.B. auf Ihrem Tablet eine Abschnitts-
gruppe nutzen, kopieren Sie diese Gruppe aus dem Vorlagen Notizbuch und vergeben einen entspre-
chenden Namen.

Probieren Sie es mit den folgenden Schritten einfach aus:

Offnen Sie die OneNote App (alternativ auch OneNote 2016, die folgenden Schritte beziehen
sich aber auf die OneNote App) auf Ihrem Windows PC oder OneNote auf Ihrem Mac.
Klicken Sie unter der Notizbuchliste auf + Notizbuch.

Einflgen Zeichnen

] || calibri Light 20 F
B H. schmidt (WIHOGA Dortmund)
@ Aktuelle Notizen
[0 we1g EDV Schmidt
B WG17 EDV Schmidt
B WG16 Access Schmidt
B wiHOGA

Y VS

o o Fis al e

Geben Sie den gewiinschten Notizbuchnamen ein (z.B. Vorlagen) und klicken Sie auf Notiz-
buch erstellen.

Das Notizbuch wird erstellt und anschlieBend in der Notizbuchliste angezeigt. Mit gedriickter
Maustaste verschieben Sie das Notizbuch ggf. an eine andere Stelle in der Liste.

B WG16 Access Schmidt

B wiHoGA

Zum Anlegen einer neuen Abschnittsgruppe klicken Sie rechts neben + Abschnitt und wahlen
Sie Neue Abschnittsgruppe aus.

PowerPoint . Neuer Abschnitt

' v Nur fiir Lehrer(Neue Abschnlttsgruppe)

Navigationsbereiche >
— Abschnitt

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -18-
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- Achten Sie darauf, dass Sie vorher ,Neuer Abschnitt 1 ausgewahlt haben Ansonsten erstel-
len Sie automatisch Unter-Abschnittsgruppen des ausgewahlten Abschnitts.

MNeuer Abschnitt 1
v Access

I v Excel

I v PowerPoint

I ~ Word

Erstellen Sie beliebig viele Abschnittsgruppen. Mit den folgenden Schritten nutzen Sie diese Gruppen
auf dem Tablet:

- Offnen Sie die OneNote App auf dem Tablet.
- Tippen Sie in der Notizbuchliste unten auf Weitere Notizbiicher

- . 3 Y
EL) Seite verteilen — Neue

@ H. schmidt (WIHO...
€0 Aktuelle Notizen
[IJ WG18 EDV Schmidt

B Notizbuch fir WG16

Weitere Notizblicher

- Wabhlen Sie aus der Liste Ihr Notizbuch Vorlagen aus.

r

Abbrechen Weitere Notizbiicher 6ffnen
ZULETZT VERWENDET

B WG18 EDV Schmidt
; wihoganet-my.sharepoint.co...ocuments » Kursnotizblicher

B Vorlagen
' wihoganet-my.sharepoint.co...dt_wihoga_de » Documents

Mehr von OneDrive 6ffnen
|8 4

- Das Notizbuch wird synchronisiert und die Abschnittsgruppen angezeigt.
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- Tippen Sie langer auf die Abschnittsgruppe, die Sie verschieben méchten. Wahlen Sie unter

der Gruppenliste Verschieben aus.

Vorl
@ > Excel
> tt
Verschieben
Kopieren
We:| 2 +

- Wahlen Sie das Notizbuch aus, in den Sie die Abschnittsgruppe verschieben mochten. Tippen
Sie in dem Notizbuch z.B. auf die Abschnittsgruppe ,,_Nur fiir Lehrer”. Die ausgewahlte Ab-
schnittsgruppe Excel wird in die Abschnittsgruppe ,,_Nur fir Lehrer” verschoben.

Diese Abschnittsgruppe in ein anderes Notizbuch verschieben.

Notizbiicher

Excel

) 1 Abschnittsgruppe

B WG18 EDV Schmidt
f _Inhaltsbibliothek
rl 03 Excel
f§ PowerPoint
f| Word

rl _Nur fur Lehrer

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de
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3.5 Seiten gruppieren

Uber die Inhaltsbibliothek stellen Sie lhren Schiilern Skripte, Recherchematerial und weitere Unter-
richtsinhalte zur Verfligung. Nach einiger Zeit werden sich viele Seite in einem Abschnitt ansammeln.
Um diese Seiten fiir die Schiler Gbersichtlicher zu strukturieren, kénnen Sie Seiten nach rechts einri-
cken und somit Unterseiten und Unter-Unterseiten erstellen.

Im nebenstehenden Beispiel sind die Seiten eines Word Buchs unterschiedliche eingertickt. Die Schi-
ler erkennen direkt eine Struktur und finden sich schneller zurecht.

< Grundlagen Bearbeiten

Se|te normal > Ansicht und Zoom - na...
Ansicht )

Seite 1x eingeriickt ——» )

Zoom

Kopieren und Einfiigen...

Seite normal D
Die Zwischen... ...
Seite 1x eingerickt —— —— -
Ausschneiden und V..
Seite 2x eingerlickt ~———————p Ausschnei.

Verschieben

- Seite

Mit den folgenden Schritten riicken Sie eine Seite ein:

- Tippen Sie in der Seitenleiste etwas langer auf die erste Seite, die Sie einrlicken méchten.
Nach kurzer Zeit ist die Seite ausgewahlt und Sie kdnnen noch weitere Seiten zum Einrlicken
auswahlen.

Klicken Sie anschliefend unter der Seitenleiste auf das rechte Symbol einriicken.

Grundlagen  Fertig

R — Grundlagen { Grundlagen Bearbeiten

NG ZUSaLILIIE .. " r

Programmauf...

Kein zusitzlicher Programmauf... Programmaufbau Word
Kein zusatzlicher Kein zusatzlicher Text

° Word starten ﬁ ﬂ
Starten des Progr... Word start... Word starten I
@ o ez
Starten des Pr... t les Progr =
Programmauf...
Word Anwendung.. Programmauf... Programmaufba...

. - Word Anwendung... word Anwendungst
» >
| [

Um eine Seite héher zu stufen, gehen Sie wie oben beschrieben vor und
nutzen die zweite Schaltflache von rechts.
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4 Seiten — Arbeitsblatter erstellen

4.1 Seite erstellen

Wahlen Sie den Abschnitt aus, in dem Sie eine neue Seite erstellen méchten (z.B. Word Ein-
fliihrung in der Inhaltsbibliothek).
+ Seite
Tippen Sie im unteren Bereich auf + Seite. '
Geben Sie einen aussagekraftigen Seitentitel (= Seitenname) ein.

Klicken Sie auf eine leere Stelle in der OneNote Seite und tippen Sie einfach los. Der Text wird
in einem Container erstellt, der auf der Seite frei verschiebbar ist. Versuchen Sie moglichst
immer im gleichen Container auf dieser Seite zu schreiben und ihn durch mehrmaliges Dri-
cken der Eingabetaste zu vergroRRern.

4.2 Texte nummerieren

Haufig nummerieren Sie Aufgaben und Unteraufgaben. Hierzu einige Tipps:

Tippen Sie einfach eine 1. und driicken Sie anschliefend die Leertaste. OneNote erstellt auto-
matisch eine Nummerierung. Nach der Texteingabe driicken Sie die Eingabetaste und die
nachste Zeile wird mit 2. nummeriert.

1

1. Nummerierung von ganzen Satzen.
2. Und hier die zweite Nummer.

Tippen Sie vor den zweiten Satz (vor das U von Und) ein a). OneNote ersetzt die 2. durch ein
a).

1. Nummerierung von ganzen Satzen.
a) Und hier die zweite Nummer.

Mochten Sie die a) einriicken, nutzen Sie die Tabulator-Taste (links neben dem Q) oder die
Schaltflache Einzug vergrofRern. Sollte OneNote lhr a) zu einem a. umwandeln, tippen Sie
wieder a) und das a. wird zu einem a).

J— —_— —
2— = =
3 — — —

Zeilenabstand zwischen zwei Nummerierungen durch Driicken der Eingabetaste. In der Uber-
nachsten Zeile ein b) eingeben und die Nummerierung wird fortgesetzt.

1. Nummerierung von ganzen Satzen.
a) Und hier die zweite Nummer.

b)

Vorlage fir Aufzahlungszeichen und verschiedene Nummerierungen finden Sie lber die fol-
genden Schaltflaichen. Markieren Sie vorher alle Satze, die diese Aufzahlungszeichen erhalten
sollen und klicken Sie dann erst auf die Schaltflache.

-—_—
A= vy 2= ¥
— 3

g —
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4.3 Vorhandene Arbeitsblatter in OneNote kopieren

4.3.1 PC/Mac: Vorhandene Word Dokumente in OneNote umwandeln

- Offnen Sie das Arbeitsblatt in Word.

- Markieren Sie mit Strg+A den gesamten Inhalt.

- Strg+C zum Kopieren

- Wechseln Sie in OneNote und klicken Sie in einer leeren Seite mit der rechten Maustaste auf
eine freie Stelle.

- Wabhlen Sie den Einfligebefehl ,,Nur den Text (ibernehmen” aus.

Q|’:| Einfiigeoptionen:

B B &

- Formatieren Sie den Text mit Nummerierungen und Absatzen neu.
- Alternativ wiederholen Sie die gesamten Schritte und wahlen Sie eine andere Einfligeoption
aus.

Q|’:| Einfiigeoptionen:

B B &

4.3.2 Excel Dateiin OneNote einfligen

- Offnen Sie die OneNote Seite, in der Sie eine Excel Datei einfiigen méchten
- Klicken Sie an die Stelle, an der die Datei eingefiigt werden soll.

- Klicken Sie im Meni auf Einfigen und anschlieRend auf Datei.

Start Einfiigen Zeichnen Ansicht Hilfe

l‘) & @ Tabelle [ﬂl Datei D Ausdruck

- Offnen Sie die Datei von lhrer Festplatte und wihlen Sie Als Anlage einfiigen aus.

Wie mochten Sie diese Datei einfligen?

FuB Umsatz_E.xlsx (740 KB)

: Auf OneDrive hochladen und Link
einfligen

[g] Als Anlage einfiigen

Als Ausdruck einfiigen

Um bestimmte Dateitypen 6ffnen, exportieren oder drucken zu kénnen,
muss OneNote einen Microsoft-Onlinediensts verwenden.

Weitere Informationen Abbrechen
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4.3.3 Tablet/ iPad: Word Dokument in OneNote kopieren

Sehr haufig liegen Ihre Arbeitsblatter als Microsoft Word Dokument (oder Open Office oder Apple
Textverarbeitung) vor. Mit den folgenden Schritten kopieren Sie den Inhalt eines Word Arbeitsblattes
in eine OneNote Seite.

- Laden Sie das Word Dokument Uber lhren PC oder die Internetseite portal.office.com in lhr
OneDrive Verzeichnis hoch (z.B. in den Ordner iPad).

- Offnen Sie die OneDrive App auf dem iPad und 6ffnen Sie den Ordner (z.B. iPad), in dem Sie
das Word Dokument abgespeichert haben.

- Tippen Sie das Word Dokument zum Offnen an. OneDrive 6ffnet eine Vorschau des Doku-
ments (aktuell ist es noch nicht in Word geoffnet).

- Tippen Sie auf das Word Symbol in der oberen rechten Ecke, um das Dokument in der Word
App zu 6ffnen.

21:30 @ 7Q326%0 )4

@ BB Q @ ¢

Aufgaben Vertragsarten Alte Miihle:

- Das Dokument 6ffnet sich in der Word App.

- Tippen Sie ca. 2 sek mitten auf den Bildschirm (den Dokumenteninhalt treffen...) und lassen
Sie anschliefend wieder los. Es 6ffnet sich folgende Befehlsleiste:

rag.

Neuer Kommentar

y  Auswéhlen Alles auswahlen Einflgen Einflgen...

3. Welchen Betrag erhilt jeweils der Eigenkﬂmer und welchen Betrag erhilt der Betreiber?

- Tippen Sie auf ,Alles auswéahlen”. Das gesamte Dokument wird markiert. Wahlen Sie an-
schliefend Kopieren aus der Befehlsleiste aus.

Ausschneiden Kopieren Einfligen Léschen Intelligentes Nachschlagen

v\ufgaben Vertragsarten Alte Miihle:

1. Berechnen Sie die jeweilige Pacht und den NOP fir jede der hier angesprochenen
Pachtvertragsvarianten. Nutzen Sie den beigefuigten Vordruck.

- Wechseln Sie wieder in OneNote (Home Button doppelt driicken und OneNote auswahlen).

- Tippen Sie ca. 2 sek unter den Titel in die leere Seite. Wahlen Sie anschliefend ,Einsetzen”
aus. Der kopierte Word Inhalt wird in die OneNote Seite eingefligt. Passen Sie ggf. die Forma-
tierung noch an.

U Vertragsarten Alte Miihle

h, 5. September 2018 20:36
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4.4  OneNote als Tafel (Stifteingabe)

Sie kdnnen mit einem Stift auf Ihrem Tablet oder Ihrem Windows 2 in 1 Gerate (z.B. Microsoft
Surface) mit einem Stift direkt in eine OneNote schreiben/ zeichen/ skizzieren und OneNote Giber den
Beamer als Tafelersatz nutzen. Alle Zeichnungen, die Sie erstellen sind automatisch in OneNote abge-
speichert und Sie kdnnen spater immer wieder auf lhre Tafelbilder zuriickgreifen.

- Erstellen Sie eine neue OneNote Seite.

- Wechseln Sie in das Register Zeichnen.

08:31 Donnerstag 20, Feb.

Q 9

A Textmodus

€ Bewertungu.. Bearbeilen

OneNote Stifteingabe Tafelersatz

Bewertungstbersicht... B

Vorname Nachname 02 Fun.

OneNote Stifteingabe T...
Kein zusatzlicher Text

Anwesenheit 1...

S o }’j Ich Die Und B I U

- Aktuell ist noch der Textmodus (links im Men) aktiviert und Sie kénnen mit der Bildschirm-
tastatur oder einer externen Tastatur normal tippen.

- Tippen Sie auf den Stift in der Mitte der Meniileiste und die Tastatur verschwindet.

Start  Einflgen [ASGLGERE Ansicht Kursnotizbuch

=
=— Schreibbereich einfligen w . + C\. Formen
d G

- Schreiben oder skizzieren Sie auf der Seite. Testen Sie die anderen Stifte und tippen Sie auf
den Pfeil neben einer Stiftspitze, um die Farbe zu dndern.

OneNote Stifteingabe Tafelersatz

Donnerstag,
: /
/4[2% me \7 ”11'

- Tippen Sie ganz rechts in der Meniileiste auf Zeichenmodus und anschlieBend auf Tabletstift-
ausrichtung. Wahlen Sie lhre entsprechende Stifthaltung aus. AnschlieRend erkennt das Tab-
let Ihren Handballen besser und lhre Stifteingabe werden sicherer erkannt.

T &< - -
C@ Formen (7 Freihand in Form | Zeichenmodus | { Zeichenmodus Tabletstiftausrichtung

Wie halten Sie einen Stift?

Zeichenmodus

Im Touchmodus zeichnen . e § ™
B / )} ‘x
Tabletstiftausrichtung _—
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Mochten Sie Skizzieren oder Ihre Texte lieber auf einer Linie schreiben, wechseln Sie in das
Register Ansicht und wahlen Sie eine Papiervorlage aus.

Kursnotizbuch

m Papierfarbe ID Papierforma(vorlagel 0]

il Papierformatvorlage
ifelerse

Hilfslinien

Gitternetzlinien

Testen Sie das Einfligen verschiedener Formen (iber Zeichen — Formen.

Ansicht Kursnotizbuch
' feti

Formen

eingabe Tafele
20 08:28 LY \\\\J \N

/ 4 N\
/ \ p
/ 7\ B X
: ¢ Y|
X 7%

Aktivieren Sie die Schaltflache Freihand in Form und zeichnen Sie ein Dreieck. OneNote wan-
delt Ihre Zeichnung automatisch in eine entsprechende Form um.

C\. Formen -(__""l Freihand in Form f Zeichenmodus

Der Formeleditor steht aktuell (Anfang 2020) nur in der Windows Version von OneNote zur
Verfligung.
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4.5 Arbeitsblatter (Papier) einscannen

Viele Arbeitsblatter und Zeitungsartikel liegen nur in ausgedruckter Form vor. Mit den folgenden
Schritten scannen Sie das Arbeitsblatt mit Ihrem Tablet/ Smartphone direkt in eine OneNote Seite
ein.

- Erstellen Sie auf lhrem mobilen Gerét (z.B. Tablet oder Smartphone) eine neue OneNote
Seite oder 6ffnen Sie eine vorhandene OneNote Seite (hier im Beispiel Briefvorlage).

- Tippen Sie in die linke obere Ecke der Seite unter das Datum.

Briefvorlage

Mittwoch

- Wechseln Sie im Menl in das Register Einfligen.

- Tippen Sie auf Kamera. Evtl. missen Sie OneNote noch den Zugriff auf lhre Kamera erlauben.

Start m Zeichnen  Ansicht

0 Audio /P Datei [3) PDF

[e] sitder

o
3
o
o

Briefvorlage

Mittwoch, 19. Februar 2020 09:56

- Es offnet sich die Kamera. Halten Sie |hr Gerate Uber das Arbeitsblatt.

- Wahlen Sie im rechten Bereich durch Wischen ,,Dokument” aus. Richten Sie |hr Gerate so
aus, dass OneNote automatisch die Rander des Dokuments erkennt (violetter Rahmen).

B Geschiftsbrief Din 5008

8.1 Geschafisbrief Jubilsum Brietvoriage

DOKUMENT

Tipp: Je dunkler die Unterlage (z.B. schwarze Schreibtischunterlage), je besser erkennt One
Note die Rander des Dokuments.

- Tippen Sie auf den Ausl6ser, um das Foto zu erstellen.
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Nach dem Auslésen wird das Dokument automatisch zugeschnitten und die schwarzen Ran-
der normalerweise entfernt.

- a0
t 3 o
e ]
==
P
ooy
oo
saomases
e
S ——
o et o oS o v et o o 2
e gt s
e ooy o e s e s
|
|
1
oL o i
oum
o
oBepONLG WNEIANT JOUAEYTIRD 19
8005 UIC JOUGSUEYIS0D &
P05 4O IR0 - P eawbyesna

'
FOUCALIG I SULCEIR0S N AN TR

In der oberen Ecke kdnnen Sie das Dokument noch zuschneiden, drehen oder die Farben an-

passen.

v o o Ic

Tippen Sie anschlieffend im unteren Bereich auf Fertig. Das Dokument wird als PDF in die

OneNote Seite eingefiigt.

Briefvorlage

Mittwoch, 19. Februar 2020 09:56

8 Geschaftsbrief Din 5008
81

Qater. GrsowrTsaREr DN TSBRIEF JUBKL oE

1. Kopieren Sie de Word Dateien GeschirTsares JUBLAUM BRIEFVORLAGE In Ihren Ordner.

( gaben Word - Din 5008 Seite 18

Stuaton.  Erstelien Sie in Word for i Briefpageer einen Geschaftsbrie! nach der DIN 5008 Form-
olatt &

e S|
| el
' SIeERE

4

e T
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oo | Fae 2294 90902
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= 4223 Dotrrs g
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t l Dt 31, Dovamoer 3943
B

Futern Su 150 Jatre Hotel Altte Mihle
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Hemrarg Scremet

Sio die Dater und Sie sie bei der
2. Platzieren Sie Ihre die und den
mithife einer Tabelle. Sie die Abstande, und —bredten der unten
abgebideten Skizze Lassen Sie sich zur besseren Ubersichtichkeit die Tabellenvasterh-
™en anzesgen
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Tipps zum Einscannen

- Mochten Sie das Dokument in OneNote noch nachtraglich drehen, tippen Sie einmal auf das
Dokument und anschlieBend auf Drehen.

Bild als Hintergrund festiegen

- Wenn Sie Ihr Dokument in eine leere OneNote Seite einfligen, wird automatisch ein Contai-
ner um das Dokument erzeugt. Leider kénnen Sie liber dem Dokument und direkt unter dem
Dokument keinen zusatzlichen Text einfligen.

Briefvorlage

Vittwo 19. Februar 2020

Ubungsautgaben Word - Geschafisbrief Din 5008 Sete 18

8 Geschiftsbrief Din 5008

Facmiia ) Vo 02304 eI
r e

- o oot P
i}

Damit Sie trotzdem Text einfiigen kdnnen, 16schen Sie das Dokument inkl. Container. Die Seite sollte

jetzt bis auf den Titel leer sein. Tippen Sie unter den Titel und driicken Sie auf die Enter-/ Eingabe-
taste, um mehrere leere Zeilen einzufiigen.

Briefvorlage

Mittwoch,

Tippen Sie anschliefend in die Mitte des Containers (oben und unten sollten jetzt Zeilen frei sein)
und fligen Sie liber Einfligen — Kamera das Dokument ein.

Briefvorlage

Mittwoch,

Uber und unter dem Dokument sind nun leere Zeilen und Sie kdnnen jeweils Texte oder Aufgaben-
stellungen einfligen.
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4.6 Bildschirmausschnitte einfligen

Haufig méchte man Grafiken oder Bildausschnitte vorhandener Arbeitsblatter in eine OneNote Seite
Ubernehmen. Der schnellste Weg ist hierbei das Einfligen eines Bildschirmausschnittes (Screenshot).

Offnen Sie das Dokument oder die Internetseite, aus denen Sie eine Grafik/ Abbildung tiber-
nehmen mochten.
Windows OneNote:

O

Druicken und halten Sie die Windows-Taste unten links, die Umschalt-Taste links Gber
STRG und die S-Taste. Der Bildschirm wird dunkler und Sie kénnen mit gedrickter
Maustaste einen Screenshot erstellen.

Wechseln Sie in OneNote in die entsprechende Seite, in der Sie den Screenshot ein-
fligen mochten. Driicken Sie Strg+V oder alternativ Rechtsklick und Einfligen. Der
Screenshot wird in die aktuelle Seite eingefiigt.

NUR OneNote 2016 (,,alte Version®):

o Wahlen Sie aus dem Register Einfligen die Schaltflache Bildschirmausschnitt aus
Einfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberpriifen
iE e
belle  Datefausdruck gy | pa0ninebider
sellen Dateien Bilder

o OneNote wird ausgeblendet und das Dokument/ die Internetseite werden heller dar-
gestellt. Der Mauszeiger verwandelt sich in ein Kreuz. Ziehen Sie mit gedriickter
Maustaste einen Rahmen um die Grafik oder die Abbildung, die Sie ibernehmen
mochten. Lassen Sie anschlieBend die Maustaste los.

o OneNote erscheint wieder im Vordergrund und die Grafik wird an der Position einge-
fligt, an der Sie vorher mit dem Cursor waren.

Apple Mac

o Mit "cmd" + "Shift" + "4" rufen Sie ebenfalls das Fadenkreuz auf und ziehen eine Fla-
che. AnschlieRend wird das Foto aber in der Zwischenablage gespeichert und Sie
koénnen es direkt in die OneNote Seite einfligen.

iPad

o Offnen Sie die Internetseite oder das Dokument, von dem Sie einen Screenshot er-
stellen mochten.

o Dricken Sie gleichzeitig den Home Button und den Ausschaltknop. Es wird ein
Screenshot erstellt und links unten noch kurz angezeigt. Klicken Sie auf die Minia-
turansicht, um ggf. den Screenshot noch zuzuschneiden.

o Offnen Sie Sie OneNote Seite und wihlen Sie aus dem Menii Einfiigen — Bilder aus.

Wahlen Sie das gerade erstellte Foto aus.

Zur Platzierung oder Einrickung der Grafik kdnnen Sie wieder die Schaltflache Einzug vergro-
Rern nutzen.

&= S

Eine Grafikdatei kdnnen Sie auch direkt tber Einfligen — Bilder einfligen.
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4.7 Tabellen —Inhalte platzieren

Uber Einfiigen — Tabelle kénnen Sie eine beliebige Tabelle einfiigen und z.B. Vokabellisten erstellen.
Wahrend der Texteingabe kdnnen Sie automatisch eine Tabelle einfiigen:

- Geben Sie an einer beliebigen Stelle die Uberschrift der ersten Spalte ein.
- Driicken Sie die Tabulator-Taste.

- OneNote erstellt automatisch eine Tabelle.

- Mit jedem Driicken der Tabulator-Taste wird eine weitere Spalte erstellt.
- Driicken Sie die Eingabetaste, um eine neue Zeile zu erstellen.

Mochten Sie Tabellen nachtraglich um Zeilen oder Spalten erweitern oder Zellen I6schen, klicken Sie
in die Tabelle und wechseln Sie in das Register Layout:

Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Kursnotizbuch Gem Bearbeiten Objekt Link Zusammenarbeit Layout Gem

H O EE BYx BEEaEmE Ll O = = 3 @

Tabelle  Spalten  Zellen  Zelle Tabelle Spalten Zelen | Dardber Darunter Links Rechts Rahmen Schattierung | |Linksbiindig Zentriert Rechtsbindig | Sortieren | In Excel-Tabelle
auswahlen auswhlen auswahlen auswahlen — Ioschen loschen loschen | einfiigen einfiigen einfugen einfigen | ausblenden - . konvertieren

Auswihlen Léschen Einfilgen Format Ausrichtung Daten Konvertieren

Tabellen eignen sich auch sehr gut, um mehrere Elemente (Grafiken, Formeln) zu platzieren:

- Flgen Sie eine Tabelle mit einer Zeile und zwei Spalten ein.

- Klicken Sie in die erste Zelle und fligen Sie einen Bildschirmausschnitt oder eine Grafik ein.
Klicken Sie anschliefend in die zweite Zelle und fiigen Sie ein weiteres Element ein. Beide
Elemente werden durch die Tabelle korrekt platziert.
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4.8 Seiten und Inhalte verlinken

Eine Ubersichtstabelle {iber die behandelten Unterrichtsinhalte und -themen kann man sehr gut mit
den entsprechenden OneNote Arbeitsblattern oder Internetquellen verlinken.

Datum  Stunde Thema Stichpunkte Ubungen Hausaufgaben zu dieser Stunde
Mo, 5. Windows Ordner anlegen, U 10 Explorer
8.10. Explorer bearbeiten, Dateien Dokumente
kopieren
Mo, 5. Explorer Tastaturkiirzel, U 11 Tastaturkiirzel, U 12
29.10. Word Schreibrechte, Word Wiederholung Windows Explorer

Einfiihrung Formatierung

- Flgen Sie eine beliebige Tabelle zur Strukturierung lhrer Inhalte ein. Noch einfacher ist eine
Aufzdhlung der Arbeitsblatter ohne Tabelle.

- Wechseln Sie zu der Seite, die Sie als Link einfligen mochten.

- Klicken Sie im rechten Bereich auf den Seitentitel und wahlen Link zu Seite kopieren aus.

Primminl Comiltee Abschnittsgruppen
E:@ Umbenennen terrichtsstunden Wi
X Loschen igen 11.1
& Ausschneiden sur Word Tabellen,
[ Kopieren
‘D Einfugen

[:rbé, Link zu Seite kopieren

3 Verschieben oder kopieren... (Strg+Alt+M)

- Wechseln Sie nun wieder in Ihre Ubersichtstabelle. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in
eine freie Zelle und wahlen Sie Einfligen aus. Alternativ nutzen Sie die Tastenkombination
Strg+V. Der Seitentitel wird als Link an die entsprechende Stelle eingefiigt.

- Wenn Sie nun auf den Namen des Arbeitsblatts klicken, werden Sie automatisch zu der ent-
sprechenden Seite in OneNote geleitet.

Alternativ:

- Wechseln Sie in die Tabelle und tippen Sie den Namen des Arbeitsblattes manuell ein. Mar-
kieren Sie anschlieBend den Namen des Arbeitsblattes.
- Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Markierung wahlen Sie aus dem Kontextmenti

Link... aus. Link %
Anzuzeigender Text:
Tastaturkirzel
Adrgsse:
onenote:_Inhaltsbibliothek\03%20Thermad stseaoso201 @ |
- Wabhlen Sie im unteren Bereich die entsprechende One- i e oo e it
Note Seite aus, auf die Sie verlinken mochten und bestati- p
. 2] Obersicht
gen mit OK. =N ,luhansu'\mumek
01 Thema 1

02 Thema 2
a8 03 Thema 3
{030 Tab setzen und entfernen]
U 30E Tab setzen und entfernen
U 31 Tab Getrdnkekarte Schulrestaurant
() 35 Menikarte Neujahrsempfang
U 36 Getrankekarte American Diner
0 37 Weihnachtsarrangement Gesamtibung
B @ _Nur fir Lehrer
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5 OneNote Kursnotizbuch erstellen und einbinden

Mithilfe des OneNote Kursnotizbuches organisieren Sie einen GrofSteil Ihres Unterrichts. Um die
Funktionen besser kennenzulernen, legen Sie in den folgenden Kapiteln ein eigenes Kursnotizbuch
an.

5.1 Einsatzbeispiele

Arbeitsblatter, Ubungsaufgaben und sonstige Dokumente einfach und schnell an alle Schiiler
einer Klasse oder eines Kurses verteilen.

- Der Lehrer kann einfach die erstellten Inhalte der Schiler aufrufen und ggf. bewerten.

- Jedes Kursnotizbuch enthalt einen Abschnitt (=Register) Inhaltsbibliothek. Alle Schiiler diirfen
die Inhalte der Bibliothek lesen. Allerdings darf nur der Lehrer Inhalte verandern, hinzufligen
oder loschen.

- Der Lehrer besitzt einen eigenen Bereich ,,Nur fiir Lehrer” auf den kein Schiler Zugriff hat.
Hier legt er Musterlésungen oder geplante Unterrichtsinhalte ab.

- Zugriff Gber alle Endgeréate (Laptop, Tablet, Smartphone, Teams, OneNote, Internetbrowser)
moglich. Automatische Synchronisierung zwischen allen Geraten.

5.2 Kursnotizbuch erstellen und bearbeiten

Es gibt drei Moglichkeiten ein Kursnotizbuch anzulegen:

1. Sie mochten fiir lhre Klasse (oder Kurs oder Lernfeldgruppe, ab jetzt allgemein als Klasse be-
zeichnet) ein Kursnotizbuch anlegen, dass Sie und lhre Schiler im Unterricht nutzen. Die In-
halte beziehen sich auf Ihr Fach und Sie legen die Inhalte fest. lhre Schule nutzt EIN Team fir
die gesamte Klasse und jeder Kollege hat einen eigenen Kanal flir sein Fach angelegt.

2. Jeder Kollege nutzt fir jede Klasse und jedes Fach ein EIGENES Team.

3. Alle Kollegen einer Klasse nutzen ein gemeinsames Kursnotizbuch fir alle Facher und alle In-
halte in dieser Klasse.

In der Praxis sollten Sie die erste oder zweite Moglichkeit nutzen und lhr eigenen Kursnotizbuch anle-
gen. Die dritte Moglichkeit filhrt normalerweise zu einem Chaos...
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5.3 Kursnotizbuch erstellen — Jedes Fach ein eigenes Team

Sie haben ein eigenes Team fir lhr Fach (z.B. WG18 HoGa Schmidt) angelegt und als Teamart ,Kurs”
gewadbhlt. Klicken Sie auf den Kanal Aligemein.

WH WG18 HoGa Schmidt

Allgemein

Wechseln Sie im oberen Bereich auf den Reiter Kursnotizbuch und klicken Sie unten auf die Schaltfla-
che Ein OneNote-Kursnotizbuch einrichten.

WH Allgemein Beitrdge Dateien | Kursnotizbuch | Aufgaben Noten -

Stellen Sie lhren Schiilern einen privaten Bereich fiir Notizen
und einen Zeichenbereich fiir die Zusammenarbeit bereit.

Ein OneNote-Kursnotizbuch einrichten

Wahlen Sie Leeres Notizbuch aus. Falls Sie in einem Vorgangerjahrgang schon ein Kursnotizbuch nut-
zen, wahlen Sie Aus vorhandenem Notizbuchinhalt aus.

Ein OneNote-Kursnotizbuch einrichten

Leeres MNotizbuch

Aus vorhandenem Notizbuchinhalt

Bestatigen Sie die Vorschau mit einem Klick auf Weiter unten rechts.

Folgendes erhalten Sie alles in lhrem "WG18 HoGa Schmidt-Notizbuch™:

Platz zur Zusammenarbeit

Teamnotizen werden hier fiir alle sichtbar
gespeichert. Alle Kanile erhalten hier
Abschnitte.

Inhaltshibliothek

Kursunterlagen fur Schiler veraffentlichen.

Abschnitt nur flir Lehrer

Ein privater Bereich fur Lehrer

Studentennotizblicher

Ein privater Bereich fur jeden Schaler.

Q. Lehrer kann die Inhalte bearbeiten.

£ Schiiler kann die Inhalte bearbeiten.

S Lehrer kann die Inhalte bearbeiten.

& Student kann den Inhalt nur anzeigen

S Lehrer kann die Inhalte bearbeiten.

& Schiler kann den Inhalt nicht anzeigen.

S Lehrer kann die Inhalte bearbeiten.

& Student kann eigenen Inhalt bearbeiten,
kann Notizbiicher von anderen aber nicht

anzeigen
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Jeder Schiiler erhilt einen persoénlichen Bereich im Kursnotizbuch auf den nur der Schiiler selber und
der Lehrer Zugriff haben. Dieser personliche Bereich wird in Abschnitte unterteilt.

OneNote schlagt Ihnen vier Abschnitte vor (Handouts, Kursnotizen, Hausaufgaben, Quizfragen). Diese
Abschnitte entsprechen aber nicht unbedingt Ihrer Unterrichtsstruktur. Entfernen Sie die Abschnitte
2-4 und benennen Sie den ersten Abschnitt z.B. in 01 Grundlagen um.

Richten Sie die Abschnitte im privaten Bereich jedes Schiilers ein. Richten Sie die Abschnitte im privaten Bereich jedes Schiilers ein.
Verwenden Sie die folgenden Vorschlige, oder erstellen Sie Ihre eigenen. Verwenden Sie die folgenden Vorschlage, oder erstellen Sie lhre eigenen.
B B
M Name des Schiilers M Name des Schilers

] Handouts X — ] 01 Grundlagen bt

] Kursnatizen w —+ Abschnitt hinzufligen

' Hausaufgaben X

] Quizfragen X

~+ Abschnitt hinzufiigen

Bestatigen Sie mit einen Klick auf Erstellen unten rechts.

Verwerfen Zuriick m

OneNote erstellt Ihr Kursnotizbuch.

lhr Kursnotizbuch wird vorbereitet...

Ihr Kursnotizbuch wird ab jetzt im Reiter Kursnotizbuch angezeigt.

Datei Start Einfagen Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch Im Browser &ffnen
v [Flv | Calibri w11 v F K U &£v Av & A - =v i=v = 3= =v M«
>

Willkommen beim Kursnotizbuch

Ihr OneNote-Kursnotizbuch ist ein digitales Notizbuch flr den gesamten Kurs, in dem Sie Text,
Bilder, handschriftliche Notizen, Anlagen, Links, Sprache, Video und mehr speichern kénnen.
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Bereich ,,Nur fir Lehrer” aktivieren

Auf den Bereich ,,Nur fiir Lehrer” haben nur Sie Zugriff. Hier konnen Sie zukiinftiges Unterrichtsmate-
rial, Ideen und Hinweise zum Unterrichtsablauf speichern. Um den Bereich zu nutzen, missen Sie ihn
mit den folgenden Schritten aktivieren:

- Sie sind weiterhin in Teams in lhrem Fachteam z.B. WG18 HoGa Schmidt.

- Wechseln Sie in den Reiter Kursnotizbuch.

WH Allgemein Beitrige Dateien Aufgaben Moten SO B

- lhr Kursnotizbuch wird angezeigt.

Datei Start Einfagen Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch

v [ v || calibri vt v F K U &v Av ¥

Willkormmen beim Kursnotizbuch

- Klicken Sie im OneNote Meniband auf den Reiter Kursnotizbuch und anschlieBend auf Notiz-
bicher verwalten.

Datei Start Einflgen Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch Im Browser &ffnen v
I seiteverteilen ~ = Neuen Abschnitt verteilen ~ [ In Inhaltsbibliothek kopieren  [2 Aufgaben der Schiller tberpriifen B Notizbiicher verwalten

’ Willkommen beim Kursnotizbuch

- Es 6ffnet sich die Seite Kursnotizbuch verwalten. Klicken Sie auf den violetten Satz ,Gruppe
fir Bereich nur fir Lehrer hinzufigen®.

Kursnotizbuch verwalten

Bereiche flr Studentennotizblicher Gruppe fiir Bereich nur fiir Lehrer hinzufiigen ]

I 01Grundiagen Diese Abschnittsgruppe wird dauerhaft hinzugefugt.

t Abschnitt hinzufiigen
Platz zur Zusammenarbeit sperren

D nicht gesperrt

Notizbuchlink

https://wihaganet.sharepoint.com/sites/HenningsKlasse/SiteAssets/Hennin m

- Der Platz ,Nur fir Lehrer” wird aktiviert. SchlieBen Sie das Fenster mit einem Klick auf Schlie-
Ren oben rechts.

Abschnittsgruppe nur fiir Lehrer

Aktiviert

- Abjetzt finden Sie diesen Platz in der Kursnotizbuchnavigation.

Willkommen
> _Collaboration Space

i > _Inhaltsbibliothek

i > _Nur fur Lehrer

> HOFA2004.
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OneNote Kursnotizbuch erstellen und einbinden

5.4 Kursnotizbuch erstellen — Jedes Fach als Kanal in einem Klassenteam

https://portal.office.com 6ffnen

Kachel Class Notebook auswéhlen

Guten Morgen £ Suchen

Anwendungen Office-Apps installieren
¥ a« © E & E @& T &
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams Noct‘ea;:ok Sway Forms

Alle Ihre Apps erkunden >

Kursnotizbuch erstellen auswahlen

Willkommen beim OneNote-Kursnotizbuch

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

Lehrer hinzufiigen oder
— NotizbOcher verwalten

entfernen

Kursnotizbuch erstellen

Namen eingeben, Empfehlung Klassenkdrzel, Fach und Nachname Lehrkraft

z.B. WG19 EDV Schmidt und mit Weiter bestatigen

(© Wie lautet der Name Ihres Kurses?

Dies wird der Name |hres Kursnotizbuchs.

‘ WG18 EDV Schmidt

Ubersichtsseite , Sehr gut...“ mit Weiter bestatigen

(© Sehr gut. Wir erstellen "WG19 EDV Schmidt" fur Sie. Es wird

folgenden Inhalt haben:

Diese Bereiche werden zu Abschnittsgruppen |hres Kursnotizbuchs.

P Y S

PUTRERY R ‘./ et

e AP

- Falls eine weitere Lehrkraft Zugriff auf ,Ihr” Kursnotizbuch haben soll, kdnnen Sie hier den
Benutzernamen (z.B. m.werner@musterschule.de) eingeben. Falls nicht, lassen Sie das Feld

einfach leer und klicken unten rechts auf Weiter.
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(© (Optional) Einem weiteren Lehrer die Berechtigung zum
Verwenden dieses Kursnotizbuchs erteilen?

Geben Sie die Namen |hrer Lehrer {durch Semikolons getrennt) ein, oder fugen Sie sie ein, um sie dem
Kursnotizbuch hinzuzufigen.

‘ Geben Sie Namen oder E-Mail-Adressen ein... |

- Geben Sie nun die Benutzernamen (z.B. WG19.Meyer.Felix@musterschule.de) der einzelnen
Schiiler ein. Damit Sie nicht alle Schiiler einzeln auswahlen miissen, nutzen Sie eine Gruppe,
in der schon alle Schiiler einer Klasse enthalten sind:

Geben Sie z.B. WG19AlleSchueler ein und wahlen Sie die vorgeschlagene Gruppe aus.

(© Wie lauten nun die Namen Ihrer Studenten?

Geben Sie die Namen |hrer Studenten (durch Semikolons getrennt) ein, oder figen Sie sie ein, um sie dem
Kursnotizbuch hinzuzuflgen.

WG19Alle5chueler

Es werden 1 Ergebnisse angezeigt.

Der Gruppenname wir Gbernommen. Bestatigen Sie mit Weiter und automatisch werden alle
Schiler der Gruppe in das Kursnotizbuch mitaufgenommen.

(© Wie lauten nun die Namen lhrer Studenten?

Geben Sie die Namen |hrer Studenten (durch Semikolons getrennt) ein, oder fligen Sie sie ein, um sie dem
Kursnotizbuch hinzuzufugen.

‘ WG19AlleSchueler X |

Die Namen der Studenten werden aus
lhren Gruppen abgerufen...
‘Wir haben\'s fast geschafft...

8
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Legen Sie im nachsten Schritt fest, wie die Abschnitte fiir jeden Schiiler heien sollen. Emp-
fehlung: Loschen Sie die vorgeschlagenen Abschnitte und legen Sie nur den ersten Abschnitt

bendtigten Abschnitt an.

(© Fast geschafft. Was soll der private Bereich jedes Studenten
enthalten?

Diese Abschnitte werden im privaten Notizbuch jedes Studenten erstellt. Im Folgenden finden Sie einige

Vorschlage:

I Grundlagen X

—+ Abschnitt hinzufagen

Sie kdnnen jederzeit weitere Abschnitte zentral anlegen. Am Anfang sollten die Schiiler aber
nicht mit zu Abschnitten tberfordert werden.

Bestatigen Sie die Abschnitte mit einem Klick auf Weiter. Es 6ffnet sich eine Vorschauseite
(,Haben wir das richtig gemacht?). Klicken Sie auf Notizbuch des Lehrers und Notizbuch des
Studenten, um jeweils eine Vorschau auf die Struktur zu erhalten:

(© Haben wir das richtig gemacht? Bestatigen Sie es bitte in der
Vorschau.

Notizbuch des Lehrers | Notizbuch des Studenten

@ woo epv schmidt

Willkommen

_Platz zur Zusammenarbeit

y

_Inhaltsbibliothek

]

ot | gl gptt o B B g At ot i g g |

Erstellen

(©) Haben wir das richtig gemacht? Bestatigen Sie es bitte in der
Vorschau.

Notizbuch des Lehrers | Notizbuch des Studenten

@ woro EDV schmiat

Willkommen

_Platz zur Zusammenarbeit

y

_Inhaltsbibliothek

.1

WG1a

.1

Grundlagen

Bt ins i P e ammat A

Erstellen
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- Das Kursnotizbuch wird angelegt.

Das OneNote-Kursnotizbuch wird
eingerichtet...
Dies kann einige Minuten dauern...

.

- Wabhlen Sie anschlieRend den Link In OneNote 6ffnen aus. Es sollte sich die OneNote App auf
Ihrem Geréate 6ffnen (z.B. iPad oder PC). Bestétigen Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja. Das
Kursnotizbuch wird in Ihrem OneNote ge6ffnet.

@ Microsoft Office hat ein potenzielles Sicherheitsrisiko erkannt.

Dieser Speicherort ist maglicherweise nicht sicher.

A
v

Links kannen far lhren Computer und fir Daten schadlich sein. Klicken
Sie zum Schutz [hres Computers nur auf Links von vertrauenswirdigen
Quellen.

Machten Sie fortfahren?

Ja Hein

5.4.1 Eigenschaften Kursnotizbuch bearbeiten

- https://portal.office.com 6ffnen und Kachel Class Notebook auswéhlen

ODER
Sie haben gerade erst ein Kursnotizbuch angelegt, dann klicken Sie unten auf Zuriick zum An-

fang.

lhr Notizbuch "WG19 EDV Schmidt" ist fur Sie bereit!

In OneNote éffnen  (In OneNote Online &ffnen)

Kopieren Sie die oben stehenden Links, um sie mit Ihren Schilern zu teilen.

™ NP SR N T N Y

Zurlick zum Anfang

- Notizbicher verwalten

Willkommen beim OneNote-Kursnaotizbuch

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

Studenten h g
oder entfern entfernen

Kursnotizbuch erstellen

- Scrollen Sie herunter zum gewtinschten Notizbuch (z.B. WG19 EDV Schmidt) und wahlen Sie

das Notizbuch aus.

EE WG19 EDV Schmidt
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- Abschnittsgruppe nur fir Lehrer aktivieren, damit Sie als Lehrkraft einen Abschnitt nutzen
kénnen, auf den lhre Schiler keinen Zugriff haben. Klicken Sie zur Aktivierung auf den Link:

"WG19 EDV Schmidt" verwalten Notizbuch ffnen

Kursteilnehmerabschnitte | Abschnittsgruppe nur fiir Lehrer aktivieren

I Grundlagen Vs Diese Abschnittsgruppe wird dauerhaft hinzugefigt.

Abschnittsgruppe nur fiir Lehrer
~ Aktiviert

- Im linken Bereich kénnen Sie noch weitere Abschnitte flr Ihre Schiler anlegen, die automa-

tisch an jeden Schiler verteilt werden.
Empfehlung: Legen Sie jetzt noch keine neuen Abschnitte an, erst, wenn Sie das neue Thema

wirklich im Unterricht behandeln. Somit iberfordern Sie am Anfang Ihre Schiiler nicht.

"WG19 EDV Schmidt" verwalten Notizbuch 6ffnen

Kursteilnehmerabschnitte Abschnittsgruppe nur fir Lehrer

I Grundlagen Vi v Aktiviert

+ Abschnt hinzufugen Platz zur Zusammenarbeit sperren

C’ Nicht gesperrt

- Kopieren Sie nun unten rechts den Notizbuchlink, damit wir das Kursnotizbuch im nachsten
Kapitel in Teams einbinden kdnnen. Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache Kopieren.

"WG19 EDV Schmidt" verwalten Notizbuch 6ffnen

PO P T e —— Y P S

Notizbuchlink

onenotethttps://wihoganet-my.sharepoint.co m |
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5.4.2 Kursnotizbuch in Teams einbetten

Ziel:

lhre Schiler kdnnen Gber einen Link in Threm Klassenteam direkt Ihr Kursnotizbuch aufrufen. Hierfir
legen Sie im Klassenteam (z.B. WG19) in lhrem Kanal (z.B. EDV Schmidt) einen extra Reiter Kursnotiz-
buch EDV Schmidt an.

- Wechseln Sie hierzu in Teams. Wahlen Sie das Klassenteam (z.B. WG19) aus. Wechseln Sie
anschliefend in lhren Kanal (z.B. EDV Schmidt).

@ wocio

Allgemein

EDV Schmidt

- Klicken Sie im oberen Bereich auf das + neben Notizen, um ein neues Register hinzuzufiigen.

@ WG19 > EDV Schmidt -
Unterhaltungen Dateien  Notizen

- Es 6ffnet sich der Dialog Registerkarte hinzufiigen. Klicken Sie hier auf Website.

Registerkarte hinzufiigen X

Fugen Sie Ihre Lieblings-Apps und -Dateien als Registerkarten in die Suche Q
Mendleiste oben im Kanal ein Weitere Apps

Registerkarten fur Ihr Team

AECEEEG

Dokumentbik  Excel Forms OneNote PDF-Datei Planner Power BI

2l |>jefe]~

PowerPoint SharePaint Stream Website Word

- Geben Sie den Namen der Registerkarte (z.B. Kursnotizbuch EDV Schmidt) ein.

Info X
Website e

Name der Registerkarte

Kursnotizbuch EDV Schmidt ©
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- Klicken Sie anschlieBend in das Feld URL* und fligen Sie mit Einfligen (z.B. Rechtsklick — Einfu-
gen) die Internetadresse lhres Kursnotizbuchs ein. Um die Warnmeldung ,,Die URL ist ungil-
tig” kiimmern wir uns gleich. Jetzt geht es erst einmal nur darum, dass die Internetadresse

eingefligt wird.

URL* Die URL ist ungiiltig.

*Stellen Sie sicher, dass Sie nur Websites verlinken, die mit ,https://" beginnen und
vertrauenswirdigen Webinhalt enthalten. Auf diese Weise bleiben Sie und Ihr Team geschutzt.

Sollte sich die Adresse nicht mehr in der Zwischenablage befinden, wechseln Sie wieder in lhren
Internetbrowser. Hier sollte noch das Fenster Kursnotizbuch bearbeiten gedffnet sein. Klicken Sie
noch einmal auf Kopieren und fligen anschlieRend den Link in Teams in das Feld URL ein.

"WG19 EDV Schmidt" verwalten Notizbuch sffnen
o ,,f' e F B e e F Y
Notizhuchlink

onenote:https://wihoganet-my.sharepoi ntcow

Internetadresse bearbeiten

Die Internetadresse, die Sie gerade eingefiligt haben, wurde von Microsoft etwas zerstiickelt. Anstelle
von Leerzeichen und Umlauten enthalt der Link kryptische Zeichenkombinationen. Diese Zeichen ent-
fernen Sie aus dem Link und alles wird gut!

- Das,0” in Kursnotizblicher besteht aktuell aus den Zeichen %C3%BC. Klicken Sie in den Link
und entfernen Sie diese Zeichen und geben Sie ein normales U ein. Nutzen Sie die Pfeiltasten,
um sich im Link von links nach rechts zu bewegen.

/Kursnotizb%C3%BCcher/WG19%20EDV%ZOSchmidt| '

|

/Kursnotizbilicher/WG19'

- Die Leerzeichen in WG19 EDV Schmidt sind leider auch zerschossen. Entfernen Sie die Zei-
chen %20 und fligen Sie anstelle dessen ein Leerzeichen ein.

'Kursnotizbticher/WG19%20EDV%20Schmidt

“““““““““““““ /

'Kursnotizblcher/WG19 EDV Schmidt

- Gehen Sie ganz nach links zum Anfang des Links und entfernen Sie das URL*
,onenote:“ vor dem https://.
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Die Warnmeldung , Die URL ist ungiiltig” sollte nun verschwunden sein. Die Checkbox ,Uber diese Re-
gisterkarte im Kanal posten” lassen Sie aktiviert. Klicken Sie zum Abschluss auf Speichern.

Info X
Website e

Name der Registerkarte

Kursnotizbuch EDV Schmidt ®

URL*

https://wihoganet-my.sharepoint.com/personal/h_schmidt_wihoga_de/Documer ()

*Stellen Sie sicher, dass Sie nur Websites verlinken, die mit ,https://” beginnen und

vertrauenswiirdigen Webinhalt enthalten. Auf diese Weise bleiben Sie und Ihr Team geschiitzt.

Uber diese Registerkarte im Kanal posten Zuriick m

Im oberen Bereich wird nun lhre neue Registerkarte angezeigt.

@ WG19 > EDV Schmidt -

Unterhaltungen  Dateien  Notizen | Kursnotizbuch EDV Schmidt v | aF

Evtl. missen Sie noch zweimal Ihre Office 365 Zugangsdaten (z.B. h.schmidt@wihoga.de) eingeben.

@ WG19 > EDV Schmidt -+ Fie
Unterhaltungen  Dateien  Notizen  Kursnotizbuch EDV Schmidt + 8.0 & -
Wenn Ihre Website nicht korrekt geladen wird, Klicken Sie hier X
@ This site uses cookies for analytics, personalized content and ads. By continuing to browse this site, you agree to this use. Learn more

75
Authentifizieren

oftazuread-550.com443

B2 Microsoft

Sign in

Die Riickfragen ,Mochten Sie eingeloggt bleiben?” bzw. ,Stay signed in?“ kénnen Sie mit Ja/ Yes be-
antworten.

B2 Microsoft
hschmidi®
Stay signed in?

Do this to reduce the number of times you are asked
1o sign in.

#| Don't show this again

e
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Als ,Belohnung” wird jetzt in Teams lhr Kursnotizbuch angezeigt.

@ WG19 > EDV Schmidt - Prvat
Unterhaltungen  Dateien Notizen Kursnotizbuch EDV Schmidt ~  + 8.0 & -

Wenn Ihre Website nicht korrekt geladen wird, klicken Sie hier

OneNote WG19 EDV Schmidt - Gespeichert nl

H. Schmidt (WIHOGA Dortmund)

Datei Start Einfugen Zeichnen Ansicht ~
v+ F K U &£v Av -

=  Wwe1I9EDVSch. O

In der App &ffnen ¢ Was méchten Sie tun?

Sv e fv Bl B v

o

Willkommen beim Kursnotizbuch

Willkommen beim Kursnot...

Haufig gestellte Fragen (F . o
Ihr OneNote-Kursnotizbuch ist ein digitales Notizbuch fiir den gesamten Kt
handschriftliche Notizen, Anlagen, Links, Sprache, Video und mehr speicher

Ausprobieren eines Mitarb.
Jedes OneMote-Kursnotizbuch ist in drei Teile gegliedert:

1. Schiilernotizbiicher: Ein privater, gemeinsamer Bereich fur die Lehrkraft und jeden

kénnen auf das Notizbuch jedes Schiilers zugreifen, Schiiler sehen aber stets nur d
2. Inhaltsbibliothek: Ein schreibgeschiitzter Bereich, in dem Lehrer Zuteilungen mit Sc

3. Platz zur Zusammenarbeit: Ein Bereich, in dem alle Kursteilnehmer Elemente freige
gemeinsam bearbeiten konnen,

Sinn und Zweck dieser Einbindung
Warum mussten Sie sich diese ganzen Seiten und Einstellungen antuen?

Ab jetzt finden Ihre Schiler immer das Kursnotizbuch in Ihrem Kanal in Teams. Unabhéangig davon, ob
Sie auf lhrem Smartphone, Tablet oder PC OneNote installiert haben. Niemand wird und kann mehr

sagen ,Ich habe es nicht gefunden oder ich wusste es nicht”, da alle Informationen zu Ihrem Fach in
lhrem Kanal zu finden sind:

- Mitteilungen an lhre Schiiler in Unterhaltungen
- Dateien/ Skripte im Reiter Dateien

Aufgabenblatter, gemeinsam erstellte Arbeitsergebnisse und der persénliche Arbeitsbereich
des Schiilers im Reiter Kursnotizbuch.

Mochten Ihre Schiiler sinnvollerweise das Kursnotizbuch direkt in OneNote auf dem Smartphone,
Tablet oder PC 6ffnen, ist diese Verbindung auch tiber Ihren Reiter Kursnotizbuch maoglich:

Klicken Sie in der Meniileiste des Kursnotizbuchs auf ,,In der App 6ffnen”. Evtl. missen Sie
noch einmal lhren Office 365 Benutzernamen (z.B. h.schmidt@wihoga.de) eingeben und Si-

cherheitsabfragen mit ,Ja“ beantworten. AnschlieBend 6ffnet sich das Kursnotizbuch in der
OneNote App.

@ WG19 > EDV Schmidt -

Unterhaltungen  Dateien Notizen Kursnotizbuch EDV Schmidt v~ +

Wenn |hre Website nicht korrekt geladen wird, klicken Sie hier

OneNote WG19 EDV Schmi... - ¥ Sespeichert

Datei Start Einfugen Zeichnen Ansicht  ~ In der App &ffnen

~ E'v F K Q ﬂv Av LXX Ev %Ev oo A/v

Ab jetzt haben lhre Schiiler direkt liber die OneNote App Zugriff auf lhre Unterrichtsmateria-
lien.

Sie haben es geschafft!!!
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5.5 Kursnotizbuch mit OneNote verbinden

Sie kdnnen ein Kurnotizbuch direkt Gber Teams 6ffnen und bearbeiten. Mithilfe der OneNote App ist
die Nutzung eines Kursnotizbuches allerdings einfacher und schneller. Mit den folgenden Schritten
verbinden Sie einmalig Ihr Kursnotizbuch mit OneNote, um dann zuklnftig immer in OneNote zu ar-

beiten:

- Offnen Sie Teams. Wihlen Sie das Klassenteam (z.B. WGxx) aus.

- Wechseln Sie in lhren Kanal (z.B. EDV Schmidt)

- Wahlen Sie oben rechts ,Dateien & Registerkarten” aus.

- Tippen Sie auf Ihr Kursnotizbuch (z.B. Kursnotizbuch EDV Schmidt)
- Es offnet sich:

o ein Anmeldedialog in dem man seine E-Mail-Adresse (z.B. h.schmidt@wihoga.de)
und das Kennwort eingeben muss und anschlieBend OneNote Online mit dem Kurs-

notizbuch. Klicken Sie auf ,In OneNote 6ffnen” ODER
o direkt OneNote Online mit dem Kursnotizbuch

B WGxx > EDV Schmidt # -

Unterhaltungen  Dateien  Notizen | Kursnotizbuch EDV Schmidt +
Wenn Ihre Website nicht korrekt geladen wird, klicken Sie hier

OneNote Online | H. Schmidt (WIHOGA Dortmund) » WGxx EDV Schmidt WGxx EDV Schmidt

Datei Start  Einfogen  Zeichnen  Ansicht  Kursnotizbuch  Drucken @ Was machten Sie tun?

WGxx EDV Schmidt £ X X

’W\ llkommen beim OneNote-Kursnotizbuch

Willkommen Willkommen beim OneNot...
> _Inhaltsbibliothek Schulung: GneNote fir Le...
> _Nur for Lehrer Schulung: GneNote fir Sc... OneNote: der Ort fur Ihre Notizen

> _Platz zur Zusammena. FAQ : OneNote-Kursnotizb.

> WGxxBauerJonas Ausprobieren des Mitarbei Ihr OneNote-Kursnotizbuch gliedert sich in drei Teile

> WexxBecker.2en 1. Schiilenotizbiicher — ein privates Notizbuch, das vom Lehrer und jedem einzelnen K
konnen auf jedes Schilemotizbuch zugreifen, Kursteilnehmer kannen aber nur das eig

> WG Biermann.Tanja 2 —ein

> WexxFischer Anna
> WGk Hellmich.Dennis
> WeocHoffmann.Leon
> Wencloneleit Andreas
| > WoKochChristina Inhaltsbibliothek Schillernotizbiicher s ::::;:b“
> WGxxMeyer.Mathias

> WGxcOstwinkel. Angela

Feedback an Mictosof senden

itztes Notizbuch, in dem Lehrer Lehrmaterial fur
3. Pla!z zur Zusammenarbeit — ein Notizbuch, das alle in der Klasse gemeinsam verwer

' > WGxxDroste Gregor

> WGxxPieper.Felix
OneNote-Kursnotizbuch

- Tippen Sie im oberen Bereich auf Notizbuch bearbeiten und wahlen Sie In Microsoft One-

Note bearbeiten aus.

OneNote Online

thilfe von

> _Platz zur Zusammena. FAQ : OneNote-Kursnotizb.

H. Schmidt
Dortmund) » WG18 EDV Schmidt & Te
— WG18 EDV Schmidt
7 In Microsoft OneNote bearbeiten u
Willkommen Willkommen beim OneNot = Yewenden Sieden.volles
nktic smfang von Microsoft
> _Inhaltsbibliothek Schulung: OneNote fiir Le. oo
‘ > Nur fir Lehrer Schulung: OneNote fiir Sc OneNote: der Rl I Browser bearbeitan
-

- Abfrage In OneNote bearbeiten - Bearbeiten

- Es 6ffnet sich die OneNote App. OneNote synchronisiert das Notizbuch und zeigt anschlie-

Rend das Kursnotizbuch in der OneNote App an.

Ab jetzt ist Ihr Kursnotizbuch immer mit Ihrer OneNote App verbunden. Sie brauchen zukinftig nur

noch OneNote starten, um auf Ihr Kursnotizbuch zuzugreifen.
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5.6 Kursnotizbuch Schiler hinzufligen und entfernen

- https://portal.office.com 6ffnen

- Kachel Class Notebook auswahlen

Guten Morgen

Anwendungen

&« © ©E @& B

Outlook OneDrive Word Excel

Alle Ihre Apps erkunden >

- Studenten hinzufligen oder entfernen auswahlen

PowerPoint

OneNote

G

Teams

Willkommen beim OneNote-Kursnotizbuch

0

@

Class
Notebook

Wir helfen lhnen beim Erstellen eines Motizbuchs, das Sie im Unterricht verwenden kénnen.

tizbuch erstellen

Studenten hin:

fiigen

oder entfemen

- Wabhlen Sie das entsprechende Kursnotizbuch aus.

Office-Apps installieren

Sway Forms

=]

Notizblcher verwalten

- Flgen Sie im oberen Bereich einen Schiiler hinzu oder entfernen Sie im unteren Bereich ei-
nen Schiiler. Bestatigen Sie mit Weiter.

@ Prima! Wahlen Sie Schiler aus, die zu "
hinzugefligt oder daraus entfernt werden sollen.

Neue Studenten hinzufiigen

Wenn der Name eines Schiilers nicht erkannt wird, befindet er sich maglicherweise nicht im Verzeichnis.

MNamen, E-Mail-Adressen oder Gruppen eingeben...

Aktuelle Schiler entfernen

Wshlen Sie die aus diesem Notizbuch zu entfernenden Schiler aus. Inhalte der Schiler werden gespeichert, wenn Sie nicht

entscheiden, dass sie geloscht werden sollen.

WG
WG
WG
WG

X
X
X
X

* Studentengruppen werden automatisch aus Ihrem Verzeichnis aktualisiert. Anderung werden in der Vorschau angezeigt.
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6 Kursnotizbuch Einsatz im Unterricht

6.1 Aufbau Kursnotizbuch

- OneNote starten oben rechts auf das Zahnrad Einstellungen — runterscrollen und ,, Kurnotiz-
buch aktivieren” — anschliefend Einstellungen schlieSen
In der oberen Mendlileiste wird eine neue Registerkarte Kursnotizbuch angezeigt

- Kursnotizbuch (z.B. WG18 EDV Schm

- Das Kursnotizbuch unterteilt sich fiir

idt) links in der Notizbuchliste auswahlen

den Lehrer in vier Bereiche:

ﬂ Einfligen Zeichnen Ansicht Kursnotizbuch _I nha|tsbib|i0thek:

CalibriLight | 20 F K U ¢ A & A ~ == .

: - = ¢ Lehrer: schreiben und lesen
Q Henning Schmidt WGxx EDV Schmidt .
Schiiler: nur lesen

(©  Aktuelle Notizen Willkommen Mkomm . i
) WGxx EDV Schmidt l ~ _Inhaltshibliathek / Schulung: TeXte' LI n ks’ Skrl pte

] it i Schulun: .
= freesnte ’ _Nur fiir Lehrer:
=3 ' > 01 Word Unterricht FAQ:One . .. . . .

Abschnitt flr Schiiler nicht sicht-
-] M > 02 word Buch Das SAMR
=] ' > 03 Excel Unterricht OER Ope| bar! Ablageort fur Lehrer
- ' > 04 Excel Buch .
Platz zur Zusammenarbeit:

B ' ~ _Nur fiir Lehrer / - .
B ( Lehrer und Schiiler lesen und

2 01 Grundlagen Lehrer
B l 02 Word Lehrer SChFEiben
w [ o2 romerpoint eher ideal fir Gruppenarbeit
-] I 04 Excel Lehrer
=] ' ~ _Platz zur Zusammenarbeit WGXX' Bauer'jonas
B [ entihng Bereich fiir jeden einzelnen Schii-

'vWGxx,BauelJanas Ier, LEhrer hat EinSiCht”

ii l 01 Grundlagen
= 02 Word
=] I 03 PowerPaint
B l 04 Excel

- Der Schiiler sieht nur die allgemeinen Abschnitte und seine eigenen Notizen:

= WGxx EDV Schmidt je)
Willkommen Willkommen beim OneNot...
V _Inhaltsbibliothek Schulung: OneNote fiir Le...
Erste Schritte Schulung: OneNote fiir Sc...
' > 01 Word Unterricht FAQ : OneNote-Kursnotizb...
' > 02 Word Buch Das SAMR Modell von Pue...
' > 03 Excel Unterricht OER Open Education Ress...

' > 04 Excel Buch
' ~ _Platz zur Zusammena...

' Einflihrung

~ WGxx.Bauer.Jonas

l 01 Grundlagen
02 Word
03 PowerPoint

04 Excel
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6.2 Kursnotizbuch Abschnitte

6.2.1 Abschnitte erstellen

- Abschnitte entsprechen Registern in einem grofRen Aktenordner. Erstellen Sie fir jedes
Thema einen eigenen Abschnitt. Z.B.

o OneNote, OneDrive, Teams
o Word Einflihrung

o Excel EinfUhrung

o PowerPoint

- Zur Erstellung wéahlen Sie den Ort aus (Inhaltsbibliothek, Nur fiir Lehrer

. . . Abschnitt
oder Platz zur Zusammenarbeit) und tippen unten auf + Abschnitt. +

- Vergeben Sie einen Namen und bestatigen Sie mit Enter/ Fertig.

6.2.2 Abschnitt verschieben, kopieren und umbenennen

- Abschnitt innerhalb des Notizbuches verschieben: _

Dricken Sie langer auf den Abschnittsnamen.
WG18 EDV Schmidt Fertig

Nutzen Sie die drei Striche neben dem Abschnittsnamen
zum Verschieben.

Verwen...

] OneNot

Bestatigen Sie anschlieRend mit Fertig oben rechts. of vee ()

- Abschnitt in ein anderes Notizbuch verschieben oder kopieren:

Driicken Sie langer auf den Abschnittsnamen.

Start  Einfligen 24
Tippen Sie unten auf das Symbol Verschieben/ Kopieren und 20 F —
wahlen Sie eine Mdglichkeit aus. WG18 EDV Sc

Scrollen Sie in der Liste nach unten, um weitere gedffnete

Verwen...
Notizblicher auszuwahlen. Der ausgewahlte Abschnitt wird in 2
dieses Notizbuch kopiert oder verschoben. | oo
(/) l Word Ei...
- Abschnitt umbenennen: '
l Verwen...
Dricker Sie langer auf den Abschnittsnamen. Tippen Sie auf !

den Stift unter der Abschnittsliste und geben Sie einen neuen

Namen ein. I Hausau..
Verschieben

Kopieren

-
m@ 7 &
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6.3 Kursnotizbuch Inhalte an Schuler verteilen

Jede erstellte Seite kann man sehr schnell und einfach an jeden Schiiler verteilen. Als Beispiel haben
Sie ein Arbeitsblatt mit Aufgaben erstellt. Jeder Schiler erhalt nun dieses Arbeitsblatt und beantwor-
tet die Aufgaben jeweils in seinem personlichen Abschnitt. Nach der Bearbeitung kénnen Sie sogar
die Schilerlésungen anzeigen lassen und bewerten.

Offnen Sie die Seite, die Sie an die Schiiler verteilen mdchten.
Tippen Sie auf das Register Kursnotizbuch am oberen Rand.

Waihlen Sie Seite verteilen aus der Menileiste aus.

WG18 EDV Schmidt

O\ B (& Start  Einfligen Zeichnen Ansicht| Kursnotizbuch
RN

= '\. Neuen Abschnitt verteilen J Arbeit der Schiler Gberprifen. l I Kursnotizbuch erstellen

=y [ Seite verteilen

U Vertragsarten Alte Mihle

Mittwoch, 5. September 2018 20:36

Evtl. mlssen Sie sich einmalig mit Ihren Office 365 Benutzernamen (z.B.
h.schmidt@wihoga.de) anmelden.

Wihlen Sie den Schiilerabschnitt aus, in den Sie die Seite verteilen méchten (hier Ubungen).

Tippen Sie anschliefend auf Verteilen.
Seite verteilen ®

U Vertragsarten Alte Muhle
in den Schulerabschnitt
verteilen

Schulerabschnitt auswahlen, in den die
Verteilung erfolgt

] Hausaufgaben
€ Kursnotizen

t Ubungen
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- Die Seite wird bei allen Schiilern jeweils in den Abschnitt Ubungen verteilt. Nach dem Ab-
schluss der Verteilung (Meldung ,Seite erfolgreich verteilt“) schlieRen Sie den Dialog Seite
verteilen Uber das Kreuz oben rechts.

- Wechseln Sie zur Kontrolle in den Abschnitt Ubungen des ersten Schiilers. lhre verteilte Seite
wird dort angezeigt. Sollte die Seite dort noch nicht erscheinen, wischen Sie die Abschnittslis-
ten einmal nach unten. Dies startet die Synchronisierung (wird ganz oben am Bildschirmrand
angezeigt). Nach kurzer Zeit erscheint die Seite im Schilerabschnitt.

WG18 EDV Schmidt Bearbeiten ..
U Vertragsarten Alte |

; Tafelbild Wirtsc...
' OneNote OneDriv... ) Mittwoch, 5. September 2018 20:36

U Vertragsarten Alte M...
Aufgaben Vertragsarten Alte Aufgaben Vertragsarten Alte Miihle:

l Word Einflihrung

‘ > _Nur fur Lehrer

1. Berechnen Sie die jeweilige Pacht und

v _Platz zur Zusamme... den beigefiigten Vordruck.

l Verwenden des Pl... 2. Berechnen Sie die zu zahlenden Gebih

- WG18. 3. Welchen Betrag erhalt jeweils der Eige

l Hausaufgaben 4. Beschreiben Sie stichpunktartig die Me
Eigentimer und den Betreiber. Beacht

]l Kursnotizen Vertrag Merkmale Vorteile N

B Festpacht Eig.: E
( Ubungen
‘ Retr - R
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6.4 Arbeit der Schiler Gberprifen

- Register Kursnotizbuch — Arbeit der Schiiler Gberprifen

- Imrechten Bereich den entsprechenden Schiilerabschnitt
auswahlen (hier: Ubungen).

- Seite auswahlen (hier: U Vertragsarten Alte Miihle)

Aufgaben der Schiiler tiberp... ®
Aufgaben der Schuler
Uberprufen

Zu Uberpriifenden Abschnitt und Seite
auswahlen

Schiilerabschnitte

{ Ubungen v
Verteilte Seiten

Seite auswahlen... v

2 U Vertragsarten Alte Mahle
2 Tafelbild Wirtschaften
2 Unbenannte Seite

< Tafelbild Wirtschaften

- Nach der Auswahl der Seite kann man diese sperren, damit nachtraglich keine Anderungen

durch die Schiiler vorgenommen werden kénnen.

- Wahlen Sie einen Schiiler aus und tippen Sie auf die entsprechende Seite. AnschlieBend kon-
nen Sie im rechten Bereich die Schiler auswahlen und im linken direkt das Ergebnis betrach-
ten und ggf. korrigieren. Die Eingaben des Schiilers sind am Seitenrand mit einem blauen Bal-

ken hervorgehoben.

U Vertragsarten Alte Mihle

Mittwoch, 5. September 2018 20:36

Aufgaben Vertragsarten Alte Miihle:

1. Berechnen Sie die jeweilige Pacht und den NOP fur jede der hier
angesprochenen Pachtvertragsvarianten. Nutzen Sie den beigefiigten
Vordruck.

2. Berechnen Sie die zu zahlenden Gebuhren bezogen auf einen
Managementvertrag.

3. Welchen Betrag erhalt jeweils der Eigentiimer und welchen Betrag erhalt der
Betreiber?

4. Beschreiben Sie stichpunktartig die Merkmale der Vertragsarten und die
jeweiligen Vor- und Nachteile fur den Eigentimer und den Betreiber. Beachten
Sie hierbei die Ausgangssituation.

Vertrag Merkmale Vorteile Nachteile

Festpacht Eig.: Eig.: L
Betr.: Betr.:

Umsatzpacht
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6.5 Unterrichtsorganisation mit dem OneNote Kursnotizbuch

Mithilfe eine gut strukturierten Kursnotizbuchs vereinfachen Sie fiir Ihre Schiler und fir sich selber
den Unterrichtsablauf! Ihr Schiiler wissen immer (orts- und zeitunabhangig) welcher Stoff in welcher
Stunde behandelt wurde. Arbeitsblatter kbnnen nicht mehr vergessen werden und Schiilerergebnisse
verschwinden nicht mehr in einem Collegeblock-Chaos.

Im Folgenden mdchte ich lhnen einige Erfahrungen und Arbeitsweisen anhand meines Unterrichts
kurz vorstellen:

Struktur Kursnotizbuch

Versuchen Sie im Kollegium immer die folgende Struktur zu verwenden. So finden Ihre Schiiler in al-
len Fachern die Informationen an den gleichen Stellen.

Notizbuchname: Klasse Fach Lehrer
Abschnitt Ubersicht: Stundeniibersicht, Bewertungsschemata, Infos

Inhaltsbibliothek: enthalt Abschnittsgruppe und Abschnitte mit
Unterrichtsmaterial, Arbeitsblatter, Infoblatter usw.

Nur fiir Lehrer: Musterlosungen, Ideen fir Prifungen, zukiinftige Inhalte
Platz zur Zusammenarbeit: Gruppenarbeit, Schiiler stellen Musterlésungen ein

HMA18... Schilerabschnitte

Struktur Schiilerabschnitte

Motivieren Sie lhre Schiiler dazu, dass alle die gleichen Abschnitte anlegen und lhre Ubungsaufgaben
jeweils im richtigen Abschnitt einfiigen. Legen Sie hierzu im Abschnitt Ubersicht eine entsprechende
OneNote Seite an, sodass die Schiiler die Struktur immer wieder nachschauen kdonnen.

Benennung der Abschnitte und Punktekonten

v HMATS.
Nr. Abschnitt Aufgaben  Punktekonto (ohne Schiilernamen!!!)
1 01 Grundlagen 1-9 01 Punktekonto Grundlagen ' B g
2 02 Beziige Funktionen  10-19 02 Punktekonto Beziige Funktionen 02 Beziige Funktionen
3 03 Wenn Funktion 20- 29 03 Punktekonto Wenn Funktion 03 Wenn Funktion
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Aufgaben kopieren Schiiler selbststandig!

Mit der OneNote Funktion ,Seiten verteilen” kénnen Sie Aufgabenblatter aus der Inhaltsbibliothek
per Mausklick an lhre Schiiler verteilen (siehe Seite 50). Hort sich super an... funktioniert aber bei mir
nicht in Echtzeit. Einige Schiiler erhalten direkt die Arbeitsbladtter, anderer missen einige Minuten
auf die Arbeitsblatter warten. Aufgrund dieser Erfahrungen lasse ich meine Schiiler die Aufgabenblat-
ter selbststandig aus der Inhaltsbibliothek in Ihre eigenen Abschnitte kopieren.

Die Schiiler lernen hierdurch sich sicherer in OneNote zu bewegen und kopieren bei Bedarf ohne
meine Unterstiitzung selbststandig weitere Arbeitsblatter.

Ubersichtstabelle pflegen!

Im Abschnitt Ubersicht pflege ich zu, wihrend und nach jeder Stunde die folgende Tabelle:

Stundenubersichten HMA18

Alle Ubungsdateien und Musterlsungen finden Sie in Teams - EDV Schmidt- Dateien.

Datum Stunde Thema Stichpunkte Ubungen Hausaufgaben
Di, 3.9. 2-3 Organis Unterricht, G1 Bewertung Sonstige Leistungen
ation Bewertung G2 Niveaustufen

G3 Struktur Unterricht EDV

Fr,6.3. 6&-7 Excel Beziige, U5 10 OneNote kennenlernen
Niveaustufen J10* Umsatze summieren
U11* Lohnberechnung
013** Hotelumsatze
014** Umsatziibersicht
15** Break- Even Kaffeemaschine
16** Teilabsolute Beziige Umsatzvorschau

U17**= Zahlungsziel

Wahnsinnige Arbeitserleichterung fur die Schiler und fiir die Lehrkraft. Kein ,wusste ich nicht”,
,habe den Zettel nicht dabei”, ,ach, wir hatten Unterricht?“ mehr.

Die Verlinkung auf die einzelnen Arbeitsblatter konnen Sie sehr einfach einfligen (siehe Seite 32).

Die Inhalte der Tabelle pflege ich parallel im Klassenbuch/ elektronischem Klassenbuch. Dies bedeu-
tet doppelte Arbeit. Allerdings beginne ich jede Unterrichtsstunde mit der Anzeige der obigen Tabelle
Uber den Beamer, sodass alle direkt loslegen kénnen. Im Klassenbuch kann ich nicht auf die entspre-
chenden Inhalte verlinken und nicht jeder Schiiler kann jederzeit auf das Papierklassenbuch zugrei-
fen.
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Dateien einfiigen oder auslagern

Kleine Excel Datei oder PDF Dateien mit 1-2 Seiten flige
ich als Datei in die Aufgabenstellung ein. Die Schiiler ko-
pieren Sich das Arbeitsblatt und bearbeiten jeweils direkt
die Excel Datei.

Investition - Bierdeckelformel

Artikel Berechnung

1 m;;

Bierdeckel.. 'Bierdeckel...
Skript fiir...

Entwickeln Sie drei Varianten, um einen Zielpreis ven 140 € zu erreichen.

GroRere Dateien oder Ubungsaufgaben stelle ich (iber Teams — Kanal — Dateien zum Download zur
Verfligung. Somit verbraucht das Kursnotizbuch nicht zu viel Speicherplatz.
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7 Notizbuch l6schen

Unterscheidung Notizbuch schlieRen und Notizbuch I6schen:

Notizbuch schliefen: In OneNote Rechtsklick auf ein Notizbuch, Notizbuch schlieRen
Das Notizbuch wird in OneNote nicht mehr angezeigt und verbraucht keinen Speicherplatz
mehr auf dem Gerat (Tablett, Smartphone). Es ist aber noch nicht geldscht!

Notizbuch I6schen: Nur tiber portal.office.com und dort iber OneDrive moglich!

Schulung To-do

Erstellen Sie ein neues Notizbuch LoschenTest.
Erstellen Sie eine Seite blablabla. Offnen Sie das Notizbuch auf einem zweiten Gert.

SchlieBen Sie das Notizbuch auf dem ersten Gerat. Auf dem zweiten Gerat ist es weiterhin
vorhanden und Sie kénnen eine zusatzliche Seite blubblub anlegen.

Offnen Sie die Internetseite portal.office.com und melden Sie sich mit lhrem Office 365
Konto an.

Tippen Sie auf die Kachel OneDrive. Wechseln Sie in den Ordner Notizblicher und I6schen Sie
dort Ihr Notizbuch LoschenTest.

Ab jetzt kdnnen Sie auf dem zweiten Gerat keine Seite mehr anlegen und sollten eine Syn-
chronisationsfehlermeldung erhalten.
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8 Verschiedenes

8.1 Vorhandene Notizbuchseiten und -abschnitte kopieren

- Wenn man einen Abschnitt mit entsprechenden Seiten erstellt hat, kann man diesen einfach
in das Kursnotizbuch einer anderen Klasse kopieren.

- Erstellen Sie sich ein eigenes Notizbuch nur fiir Ihren eigenen Zugriff (z.B. EDV Unterricht
Schmidt). In dieses Notizbuch legen Sie sich eine vergleichbare Abschnittsstruktur mit allen
bendtigten Seiten an. Fangt eine neue Klasse an, konnen Sie einfach aus diesem Notizbuch
alle Abschnitte in das neue Klassennotizbuch kopieren.

- Sie kénnen ein Notizbuch fiir einen Kollegen freigeben. Anschliefend kénnen Sie gemeinsam
Seiten und Abschnitte erstellen und bearbeiten.

8.2 Inhaltsbibliothek kopieren

- Sie kénnen die Inhaltsbibliothek eins Kursnotizbuchs (z.B. WG18 EDV Schmidt) in die Inhalts-
bibliothek eines anderen Kursnotizbuchs (z.B. WG19 EDV Schmidt) kopieren.

- Wechseln Sie hierzu in das entsprechende Kursnotizbuch WG18 EDV Schmidt und klicken Sie
im Reiter Kursnotizbuch auf In Inhaltsbibliothek kopieren aus.

- Folgen Sie anschlieRend auf der rechten Seite dem Assistenten.

8.3 Notizblcher exportieren und sichern

- aktuell nur in ein privates OneDrive Konto mdglich

8.4 Add-Ins, OneNote erweitern

- https://getonetastic.com/

oder

- https://www.onenotegem.com/
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8.5 Standard OneNote festlegen

Mit den folgenden Schritten legen Sie die OneNote App als Standard fiir alle OneNote Links fest. Da-
mit stellen Sie sicher, dass immer die neue App OneNote for Windows 10 und nicht die alte Version

OneNote (ehemals

OneNote 2016) gedffnet wird:

- Driicken Sie die Tastenkombination Windows-Taste und | (Die Windows Taste finden Sie
schrag links unter dem Y).

- Esoffnens

ich die Windows Einstellungen.

- Wahlen Sie ,Apps“ aus.

- Wabhlen Sie am linken Rand ,,Standard-Apps“ aus.

- Klicken Sie unten auf ,,Standardeinstellungen nach Apps festlegen®”.
- Scrollen Sie in der App Liste nach unten zu OneNote.

- Klicken Sie auf OneNote (NICHT auf OneNote 2016) und anschlieRend auf

Verwalten.

- Wabhlen Sie fir alle vier Typen und Protokolle OneNote aus.

@ OneNote

Dateityp- und Protokollzuordnungen

.one OneNote
Microsoft OneNote-Abschnitt

.onetoc2
Microsoft OneNote-Inhaltsverzeichnis

OneNote

0
@ OneNote
0

ONENOTE
URL:OneMNote-Protokoll

ONENOTE-CMD
URL:onenote-cmd

OneNote

App auswahlen

Nachrichten

@ OneNote

ﬂ OneNote 2016
Im Store nach einer App suchen

- SchlieRen Sie die Einstellungen mit einem Klick auf das Kreuz oben rechts. Ab jetzt startet im-
mer die OneNote App, wenn Sie einen OneNote Link auswahlen.

Personlich habe ich mir die ,richtige” OneNote Version an die Windows Task-

leiste angeheftet:

- Klicken Sie unten links auf das Start- / Windows Symbol.

- Tippen Sie

one fur OneNote ein.

- Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Suchergebnissen auf
OneNote.

- Waéhlen Sie aus dem Kontextmeni ,An Taskleiste heften” aus.

- AnschlieRend finden Sie das OneNote Symbol direkt in Ihrer Task-
leiste.
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Anleitungen, Hilfestellungen und Schulungen

Schulpaket cloudteaching

Office 365 Prasens- und Online Fortbildungen finden Sie unter
www.cloudteaching.de.

Stellen Sie ein Office 365 Team aus IT-affinen Kollegen und motivierten Ab-
teilungsleitern/ Pddag ogen zusammen (2-4 Personen). Dieses Team ist
schulinterner Ansprechpartner fiir das gesamte Kollegium.

\

Ihr Office 365 Team kann bei Bedarf mich ansprechen und erhalt von mir
Hilfestellungen. Ich nehme max. 4 Personen je Schule in ein Office 365 Aus-
tauschteam mit auf. In diesem Austauschteam wird schullbergreifend tGber
den 0365 Schuleinsatz diskutiert, Fragen gestellt und die padagogische
Umsetzung verglichen.

/|  sSchulpaket

Die cloudteaching-Anleitungen fur Office 365 (z.B. fir Teams, OneNote Kursnotizbuch,
OneDrive) diirfen Sie schulintern beliebig oft kopieren und verteilen. Sie erhalten alle Anleitun-
gen als Word Dokument und dirfen sie schulindividuell anpassen (lhr Logo, Kopfzeile, Corporate
Identity). So kdnnen Sie gegenilber lhren Schiilern und externen Partnern (Eltern, Betriebe) pro-
fessionell auftreten.

Alle Lehrerinnen und Lehrer erhalten einen Zugriff auf cloudteaching.de und kdnnen eigenstan-
dig immer die aktuellen Versionen meiner Anleitungen herunterladen.

Alle Lehrer lhrer Schule erhalten einen Nachlass von 20% auf alle Webinare, die ich in eigenem
Namen und auf eigene Rechnung anbiete (dies gilt nicht fiir Webinare, bei denen ich Trainer
bin, die aber Uber andere Veranstalter (z.B. Lehrerverbande) angeboten werden).

Weitere Informationen und Bestellmoglichkeiten unter www.cloudteaching.de.

vor Ort in lhrer Schule

Zielgruppen & Inhalte schulindividuell im Vorfeld absprechen

alternativ Online Fortbildungen

Office 365 Hilfestellungen im Internet

https://ict-wiki.ch/
https://education.microsoft.com/
https://www .kurtsoeser.at/
http://onenote-fuer-lehrer.de/
http://mone.denninger.at/
https://www.iseschool.ch/

https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/blog/
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