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Seminar 14:
MS OneNote

Thema

Weg von der Zettelwirtschaft hin zur Verwaltung in digitalen Notizbtichern. In der heutigen Arbeitswelt,
in der Informationen in einem rasanten Tempo wachsen, ist es unerlasslich, den Uberblick zu behalten. In
diesem Seminar lernst Du die Funktionsweise und die vielfaltigen Moglichkeiten von MS OneNote kennen.

» Strukturierung von Notizbiichern:
»  Abschnitte und Abschnittsgruppen
»  Seiten und Unterseiten
» Einfiigen von Inhalten:
» Texte eingeben und diktieren, Kategorien
»  Besprechungsprotokolle
» Dateiausdrucke und Dateianhange
» Tabellen, Excel-Kalkulationen, Audio- und Videodateien, Bilder, Zeichnen und Kommentieren
» \erlinkungen und Teilen
»  Suche nach Stichwdrtern, Kategorien, Autoren und letzten Anderungen
» Personliches oder gemeinsames Notizbuch:
» Zusammenhange zwischen Teams und OneNote
»  Speicherort von personlichen und gemeinsamen Notizbtichern
»  Die verschiedenen Programmversionen von OneNote (Desktop App, Online App...)

Zielgruppe

Dieses Seminar richtet sich an alle, die einen Uberblick (iber die Funktionen von OneNote erhalten méchten
und Inspiration fir die Anwendung in ihrem Arbeitsalltag suchen. Um aktiv am Seminar teilnehmen und die
praktischen Ubungen durchfiihren zu kénnen, bendtigst Du ein Microsoft-Konto.
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