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Ref.: EB216ONE 

OneNote 2016 
Erstellen und teilen Sie Ihre Notizen 
 

Lernziel 

Ziel dieser Schulung ist es, die zahlreichen Notizfunktionen von OneNote optimal nutzen zu können. Sie wurde mit 

der Version 2016 von OneNote gedreht, es sind aber auch Besonderheiten der Online-Version aus Office 365 

enthalten. 

 

Für wen  Voraussetzungen  Geschätzte Dauer 

Für alle Benutzer, die ihre Notizen 

mithilfe von OneNote 2016 verwalten 

und teilen möchten. 
 Anfänger bis Fortgeschrittene  

40 Minuten 
(durchschnittliche Videodauer 

2-5 Minuten) 

 

Lerninhalt 
 

OneNote 2016: Erstellen und teilen Sie Ihre Notizen 

 
Video Dieses Modul bietet Ihnen an, ein Video mit einer Dauer von 40 Minuten anzusehen. 

 

Notizen und Notizbücher erstellen 

 OneNote 2016 entdecken 

 OneNote Online entdecken 

 Das erste eigene Notizbuch erstellen 

 Text zu einer Notiz hinzufügen 

 Verschiedene Elemente zu eine Notiz einfügen 

 Audio- und Videaufzeichnungen in eine Notiz einfügen 

 Sich handgeschriebene Notizen machen 

 Mit Dateien verknüpfte Notizen 

 Schnelle Notizen verwenden 

Notizen, Notizenseiten und Notizbücher optimal verwenden 

 Eine Notizenseite gliedern 

 Seitenvorlagen für Notizenseiten verwenden 

 Seiten, Abschnitte und Notizbücher neu anordnen 

 Die Notizen durchsuchen 

 OneNote mit Outlook verwenden 

Kollaboratives Arbeiten mit Notizen 

 Notizen freigeben 

 Änderungen und Versionen eines freigegebenen Notizbuchs verwalten 

 Notizen versenden 

 Eine Notiz schützen 
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