Informationsflut ist ein wesentliches Thema des di-
gitalen Zeitalters. Durch das Anwachsen der bereit-
stehenden Informationen wachst auch die Heraus-
forderung, diese fir sich effizient zu verwalten und
nicht den Uberblick zu verlieren. Dieser Aufgabe
sehen sich sowohl Mitarbeiter in Unternehmen je-
der GroBe als auch Privatpersonen gegentiber.

Ein grofler Teil der Informationen wird automatisch und ohne wei-
teres Zutun im menschlichen Gehirn gespeichert. Es stellt eine zen-
trale Anlaufstelle fiir das eigene Wissen dar, die einen stets begleitet.
Die Art der Informationen spielt keine Rolle. Doch vieles wird nur
ungenau oder nur teilweise abgespeichert, zumal nicht alles zu jeder
Zeit gleich wichtig ist. Und wer kann sich schon alles merken?

Microsoft Office OneNote 2007 ist eine Art digitale Erweiterung

der eigenen Erinnerung. Es ermdglicht das Erfassen und Verwalten
von Informationen an einer zentralen Stelle. Texte konnen ebenso
erfasst werden wie Bilder oder Audioaufzeichnungen. Das Auffinden
auch unstrukturierter Informationen ist durch die eingebaute Such-
funktion, die Bilder ebenso wie handschriftliche Aufzeichnungen
und Texte durchsucht, jederzeit moglich.

Dabei orientiert sich das Programm am bekannten Bild des No-
tizblocks oder Notizbuchs. Allerdings wird das Konzept erheblich
erweitert, um grofiere Dynamik und Freiheit zu bieten.
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lhr eigenes Wissensarchiv

In diesem Kapitel werden wir den Aufbau und die Grundfunktionen
von OneNote vorstellen. Als Beispiel dient das Erstellen eines Infor-
mationsarchivs auf dem eigenen Computer. Wie Sie sehen werden,
gibt es dabei zwei Hauptthemen: das Erfassen und das Auffinden
von Informationen.

Anhand des Beispiels werden Sie den Aufbau und die Grundfunk-
tionen von OneNote Schritt fiir Schritt kennenlernen. Dabei gehen
wir auch auf die interessanten Moglichkeiten des Programms im
Zusammenhang mit einem Tablet-PC oder anderen Freihand-
eingabegeriten ein.

Nutzen Sie fiir das Archiv am besten eigene Informationen, die

Sie sowieso erfassen mochten. So konnen Sie nicht nur OneNote
kennenlernen, sondern dariiber hinaus direkt damit beginnen, eine
eigene, umfassende Informationsquelle aufzubauen.
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Wissen erfassen

Es ist sinnvoll, sich iiber den Aufbau eines Wissensarchivs Gedanken
zu machen. Je besser und nachvollziehbarer es strukturiert ist, desto
einfacher kann man es erweitern und Informationen darin wieder-
finden.

OneNote bietet Thnen ein klar definiertes, hierarchisches System,
um lhre Informationen iiber mehrere Ebenen hinweg zu struktu-
rieren. Dabei folgt das Programm dem Bild des Notizblocks bzw.
des Notizbuchs. Von der obersten bis zur untersten Hierarchieebene
gesehen stehen Thnen folgende Elemente zur Verfiigung:

Notizbiicher
Abschnittsgruppen
Abschnitte

Seiten

Unterseiten

Das Schone an OneNote 2007 ist aber nicht zuletzt, dass wir nicht
tibermifig ordentlich oder strukturiert vorgehen miissen. Der
menschliche Hang zu einer gewissen Unordnung ist durchaus
willkommen. Nicht jede Information passt schlieflich perfekt in ein
vorgegebenes Raster. Und wer kann schon planen, wie er Informati-
onen in seinem Kopf ablegen mochte?

Wir werden im folgenden Beispiel sehr direkt in das Erfassen von
Informationen einsteigen und die Struktur den sich ergebenden
Bediirfnissen nach und nach anpassen.

Wissen auffinden

Eine der wesentlichen Stirken von OneNote 2007 ist die Such-
funktion, die nicht nur maschinegeschriebene Texte, sondern auch
Textinformationen in Bildern oder in handschriftlichen Notizen
auffindet. Der Benutzer muss dafiir keine zusitzlichen Schritte
unternehmen.

Auf diese Weise wird die Vorstellung einer zentralen Anlaufstelle
tiir jede Information unterstiitzt. Fiir Sie bedeutet es, dass auch der
Prozess der Informationserfassung erheblich erleichtert wird.

Wissen in OneNote erfassen

Lassen Sie uns mit der Arbeit mit Microsoft Office OneNote 2007
beginnen. Starten Sie dazu das Programm, indem Sie folgende

Schritte ausfiihren:
@ 1. Klicken Sie auf die Start-Schaltfliche in der Windows-Taskleiste.
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2. Klicken Sie dann auf Alle Programme/Microsoft Office/Microsoft
Office OneNote 2007.

Wie Sie sehen konnen, sind in OneNote bereits einige Informa-
tionen enthalten. Dabei handelt es sich um eine Einleitung bzw.
ein Tutorial, das Thnen einige der wesentlichen Grundlagen von
OneNote naherbringt.

In OneNote gibt es drei wesentliche Bereiche. Auf der linken Seite
befindet sich die Navigationsleiste (1). Von hier aus haben Sie
Zugriff auf die einzelnen Notizbiicher, Abschnittsgruppen und Ab-
schnitte. Was das genau bedeutet, werden Sie im Folgenden sehen.

Im mittleren, groflen Teil des Fensters sehen Sie das aktuelle Notiz-
buch mit seinen Inhalten (2). Uber Registerkarten (3) im oberen
Bereich kénnen Sie zwischen Abschnittsgruppen und Abschnitten
im Notizbuch wechseln.

OneNote nach dem Ganz rechts befindet sich das Seitenregister (4). Hier werden alle
ersten Start Seiten und Unterseiten des aktuellen Abschnitts aufgeftihrt.
& . : E=n <
| Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Freigeben Extras Tabelle Fenster 2 [ A
(@ - D [ColNeu v | B S B9 - | WAggabe - YrTag - FiClp DB @ 10% - BIF . W LiZ-SM XEE
[} Handbuch zu... | Erste Schritte mit OneNote . Weitere hilfreiche Features Alle Notizbiicher durchsuchen 2 ¥
* || JMeueSeite = |3
1. OneNote-Grundlagen 1. OneNote-Grundlag

2. Wie kann mir One
3. Erstellen von versc
Was macht OneNote-Seiten anders? _ | & sammeln von Bilds

Diesist ein Beispiel fir ine normale Seite mit Notizen, Die Eingabe istan jeder beliebigen Stelle maglich. S Wimehenoasice 21

Klicken Sie einfach, und beginnen Sie mitder Eingabe. 6. Durchsuchen der N
Geben Sie . B. Ihren Namen hier ein, und versuchen Sie dann, ihn an eine andere Stelle zuverschieben. 7. Arbeiten mit Outlo
8. Senden der Notizen
9, Markieren wichtige
10. Verwenden von fr
11. Aktualisieren von

12, Weitere Ressource

Was sind das fUr Registerkarten?

OneNote ist eine Sammelstelle zum zentralen Erfassen, Anordnen, Suchen und Freigeben von Notizen,
Bildschirmausschnitten, Gedanken, Referenzmaterialien und anderen Informationen. Alle Notizen werden hier
nach Notizbuchern, Abschnitten und Seiten sortiert angezeigt. Klicken Sie zum Erstellen auf Datei und dann auf

(£ Handbuch zu OneNote 2007 [ Persanliches Notizbueh (2] Arbeitsnotizbuch ¥

Neu,

Notizblicher: Abschnitte im aktuellen Notizbuch: Seiten im aktuellen
Beginnen Sie miteins Mithilfe von Abschnitten kdnnen Sie Notizen nach Abschnitt:

oder zwei. Aktivitdten, Themen oder Personen aus lhrem Leben | Erstellen Sie soviele

ordnen. Beginnen Sie mitein paar Abschnitten in Notizenseiten pro Abschnitt m
jedem Notizbuch,

wie Siemdchten.

B 1117
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Ein neues Thema anlegen

Lassen Sie uns nun direkt damit beginnen, eigene Informationen
zu erfassen. Zu diesem Zweck erstellen wir ein neues Notizbuch. Es
reprisentiert in diesem Fall den tibergeordneten Themenbereich,
Beachten Sie, dass Sie in den wir im Notizbuch erfassen wollen. Wir werden an dieser Stelle
OneNote 2007 zu keinem als Beispiel das Thema Informationstechnologie verwenden.
Zeitpunkt speichern mussen.
Ihre Anderungen werden
automatisch gespeicher.t,
sodass Sie sich darum nicht
kiimmern mussen. Sie konnen dieses Beispiel verwenden. Sie konnen aber auch jedes
beliebige andere Beispiel nehmen, das fur Sie aktuell von Bedeutung
ist. Das Vorgehen ist in jedem Fall das gleiche.

Hier konnen wir Informationen zur Losung bekannter Probleme,
Links zu Foren, Blogs und Diskussionsgruppen, Aufstellungen tiber
die Leistungsfahigkeit unterschiedlicher Computer etc. erfassen.

Notizbuch erstellen

Gehen Sie wie folgt vor, um ein neues Notizbuch zu erstellen:

Ny _'| SlA 0B T YAde g licken Sie auf den Pfeil neben der Schaltfliche New in der Me-
" byl 3 niileiste und wihlen Sie Notizbuch. Alternativ kénnen Sie auch
L} Urbersehe i den Mentibefehl Datei/Neu/Notizbuch wihlen.
[ Abschnitt
S e—— 2. Geben Sie einen Namen fiir das Notizbuch im Feld Name an.
i Netizbuch.. & 3. Wihlen Sie im Feld Farbe eine Farbe fiir Thr Notizbuch aus.
Seite aus Vorlage...

L 't_ = _g 4. Wihlen Sie im Feld Aus Vorlage die Vorlage mit dem Titel Leer.

@ Opticnen in diesem Mend erldutern...
5

. Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter.

Assistent fir neue NotizbGcher @
Geben Sie die Notizbucheigenschaften an. ﬁ/
Marne Earbe:
| -~
Aus Yorlage
: %ﬁ Leer -
ﬁ Arbeitsnatizbuch
ﬁ Freigegebenes Notizbuch - Gruppenprojekt =
ﬁ Freigegebenes Motizbuch - Referenzmaterial
| ﬁ Kundennatizbuch
ﬁ Motizbuch For professionelle Dienste
E__ B Sr e i
3 Motizbuchyorlagen auf Microsoft Office Online
| Abbrechen |

6. Wihlen Sie die Option Verwendung nur auf diesem Computer
aus und klicken Sie auf Weiter.

7. Wihlen Sie gegebenenfalls einen anderen Speicherort fiir das
Notizbuch auf Threm Computer aus.
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Der Einstieg — OneNote in 30 Minuten

8. Klicken Sie auf die Schaltfliche Erstellen.
Damit haben wir ein erstes Notizbuch erstellt.

Wie Sie sehen, sind darin bereits ein erster Abschnitt (1) sowie eine
Das erste Notizbuch — erste Seite (2) enthalten. Auf der linken Seite im unteren Bereich der
darin kénnen bereits erste Navigationsleiste konnen Sie das Notizbuch sehen, das Sie gerade
Informationen erfasst werden  erstellt haben (3).

| Alle Netizbicher durchsuchen 2

Seite ohne Titel
Dienstag, 29. lanuar 2008 9

12:42

Benennung anpassen

Der Abschnitt und die Seite in OneNote tragen bisher nur Stan-
dardnamen fiir neue Elemente. Lassen Sie uns diese nun an unsere
Erfordernisse anpassen.

Der Abschnitt stellt einen Unterbereich des Notizbuchs dar. Die Sei-
te ist wiederum ein Teilbereich des Abschnitts. Bedenken Sie diese
Hierarchie, wenn Sie die Umbenennung durchfiihren.

Folgen Sie diesen Schritten, um die Umbenennung vorzunehmen:

E 1. Doppelklicken Sie auf die Registerkarte Neuer Abschnitt 1 und
geben Sie einen neuen Namen ein, um den Abschnitt umzu-
benennen.

2. Klicken Sie in das gestrichelte Textfeld oben links auf der Seite
und tragen Sie einen Namen ein, um die Seite umzubenennen.

Der Name der Seite taucht auch im

Seitenregister auf der rechten Seite
auf (3).

Groove2007 ()
|Dienstag, 29_Januar 2008
l12:42
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Inhalte erfassen

Jetzt sind wir bereit, erste Inhalte in OneNote zu erfassen. Dabei
werden wir Texte mit Verkniipfungen und Bildern kombinieren, um
verschiedene Arten von Informationen abdecken zu konnen.

Texte hinzufiigen

Lassen Sie uns zunichst einen kurzen Text hinzufiigen. Gehen Sie
dafiir wie folgt vor:

1. Klicken Sie an einer beliebigen Stelle in die Seite und beginnen
Sie mit der Eingabe.

IG roove 2007

Der Notizencontainer zur
Textefngabe [ it Office Groove 2007 kénnen Teams an jedem Ort, zu jeder Zeit und mit
jedem Mitglied effektiver zusammenarbeiten. Eine Kombination aus Peer-to-
Peer- und Servertechrnologien sorgt dafiir, dass neue Informationen und Daten
jederzeit verfiigbar sind. %

2. Verdndern Sie gegebenenfalls die Position des Notizencontai-
ners, indem Sie den Mauszeiger dariiber bewegen und die ober-
halb des Textes eingeblendete Leiste mit der linken Maustaste
anklicken. Halten Sie die Maustaste gedriickt, um den Container
per Drag & Drop an die gewtiinschte Position zu verschieben.

Verkniipfungen ins Internet oder zu Dokumenten
hinzufiigen

Im Internet finden sich viele niitzliche Informationen. Daher kann
es sinnvoll sein, auch Verkniipfungen zu Internetseiten in OneNote
zu integrieren. Fiigen Sie also auch einen Hyperlink ein:

1. Suchen Sie zunichst die gewiinschte Webseite im Browser und
kopieren Sie die URL.

2. Klicken Sie in der OneNote-Seite auf die Stelle, an der Sie die
Verkniipfung einfiigen mochten, oder markieren Sie einen Ein-
trag, der als Hyperlink fungieren soll.

3. Klicken Sie auf Einfiigen/Hyperlink. Alternativ konnen Sie mit
der rechten Maustaste an die gewiinschte Stelle klicken und im
Kontextment den Eintrag Hyperlink auswihlen.

4. Fiigen Sie in das Feld Adresse die Adresse der Seite ein, die Sie
verkniipfen mochten. Alternativ konnen Sie tiber die Schaltfli-
che Nach Datei suchen eine Verkniipfung zu einem Dokument
auf Threr Festplatte erstellen.
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Hyperlink -2 =al]

Adresse (z. B. htip:/fwww.microsoft. com/germany):

tRid=ms-51148Ing=08sid=9e7eb 1fd9a2h3aec58c1009eaff3e094 | | Nach Datei suchen...

Anzuzeigender Text:
Handbuch

Wussten Sie schon, dass Sie Hyperlinks zu OnelNote-Notizen herstellen
kénnen...

Schliefien Sie dieses Dialogfeld, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Notiz
oder eine Registerkarte, kicken Sie auf 'Hyperlink. . .erstellen’, und fiigen Sie dann den
Hyperlink an der gewlnschten Stelle ein.

[ oK [ ] [ Abbrechen ]

5. Geben Sie im Feld Anzuzeigender Text den Text ein, der als
Hyperlink dargestellt werden soll. Wenn Sie bereits einen Text-
bereich markiert hatten, miissen Sie hier keine Verdnderung
vornehmen.

6. Klicken Sie auf OK.

Verkniipfungen innerhalb von OneNote erstellen

Wie Sie Hyperlinks ins Internet oder zu Dokumenten erstellen kon-
nen, haben Sie im vorherigen Abschnitt bereits gesehen. Sie haben
aber zusitzlich die Moglichkeit, Verkntipfungen zu Elementen wie
Notizbiicher, Abschnitte und Seiten innerhalb von OneNote zu
erstellen. Damit haben Sie die Mglichkeit, IThr Wissensarchiv intern
stirker zu vernetzen. Das ist insbesondere dann hilfreich, wenn Sie
die relativ rigide Hierarchie fiir bestimmte Informationen durch-
brechen mochten.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Verkntipfung innerhalb von
OneNote zu erstellen:

1. Klicken Sie auf Bearbeiten/Hyperlink zu folgendem Element
erstellen und wihlen Sie aus dem eingeblendeten Menii den
gewiinschten Eintrag aus. Dadurch wird die Adresse dieses Ele-
ments in die Zwischenablage kopiert.

ﬁurb-nilcnl Ansicht Einfligen Format Freigeben Extras Tabelle Fenster |
¥) Rickgéngig: Léschen Strg+Z fgabe ~ JTBQ » st Clip [ j
\ Projekt B £=Hardware
Hyperlink zu folgendem Element llen:, » _% Diesem Absatz |
[# Einfugen strg+V |08 Dieser Seite
5 iesem Abschnitt
X @ D Abschi
Reihenfolge » | Diesem Netizbuch
Auswahlen * |8 Diese Abschnittsgruppe |

2. Klicken Sie an die Stelle, an der der Hyperlink eingefiigt werden
soll, und wihlen Sie dann Bearbeiten/Einfiigen.
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Alternativ konnen Sie auch wie folgt vorgehen:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewiinschte Ele-
ment, z.B. auf eine Seite im Seitenregister.

2. Wihlen Sie im Kontextmenti den Eintrag Hyperlink zu dieser
Seite erstellen.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste an die Stelle, an der der
Hyperlink eingefiigt werden soll, und wihlen Sie dann im Kon-
textmenii Einfiigen.

Bilder und Bildschirmausschnitte hinzufiigen

Lassen Sie uns nun noch ein Bild erginzen. Dafiir gibt es zwei
unterschiedliche Moglichkeiten. Sie konnen entweder eine Bildda-
tei einftigen oder einen Bildschirmausschnitt erstellen und direkt
einfiigen.

Lassen Sie uns zunichst eine Bilddatei hinzufiigen:

1. Klicken Sie auf die Stelle der Seite, an der Sie das Bild einfiigen
mochten.

2. Klicken Sie im Menti Einfiigen auf Bilder/Aus Dateien.
3. Wihlen Sie das gewiinschte Bild aus.
4. Klicken Sie auf Einfiigen.

Das Bild wird in OneNote eingeftigt. Diese Methode ist fiir existie-
rende Bilder schnell und einfach anzuwenden. Es gibt aber Fille, in
denen es effizienter ist, einen Bildschirmausschnitt zu verwenden.
Das ist etwa dann der Fall, wenn Sie das gewiinschte Bild zunichst
noch als Datei abspeichern miissten, z.B. wenn es sich auf einer
Webseite befindet. Der Bildschirmausschnitt kann vor allem auch
dann praktischer sein, wenn Sie schnell und ohne viel Aufwand
Informationen erfassen mochten, die noch gar nicht oder nur zum
Teil in einem Bildformat vorliegen.

Machen Sie von der Funktion
Bildschirmausschnitt ruhig haufiger
errauch, auch wenn dabeij Text-
|nformationen mit erfasst werden.
Wie Sie spéter sehen werden, erfasst
QneNote bei der Suche auch Texte
in Bildern bzw. Bildschirmfotos.

Zu bedenken ist lediglich, dass
Bildschirmausschnitte auf Dauer
merklich mehr Speicherplatz ver-
brauchen als reiner Text.
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Lassen Sie uns also einen Bildschirmausschnitt erstellen:

1. Holen Sie zundchst den Inhalt in den Vordergrund, den Sie mit
OneNote erfassen mochten. Das konnte beispielsweise das Pro-
grammfenster Ihres Browsers sein, in dem Sie die gewiinschte
Website geoffnet haben.

2. Wechseln Sie wieder zu OneNote.

3. Klicken Sie in OneNote an die Stelle, an der Sie den Bildschirm-
ausschnitt einfiigen mochten.

4. Klicken Sie im Menii Einfiigen auf Bildschirmausschnitt.

5. OneNote tritt nun in den Hintergrund, sodass Sie den Bereich
erfassen konnen, den Sie in OneNote als Bildschirmausschnitt
speichern mochten. Der sichtbare Bildschirminhalt wird abge-
schwicht dargestellt. Ziehen Sie nun mit der Maus ein Aus-
wahlrechteck auf, indem Sie an eine Stelle auf dem Bildschirm
klicken und dann mit gedriickter Maustaste ziehen. Der Bereich,
der vom Auswahlfenster erfasst wird, tritt nun deutlich gegen-
tiber dem Rest des Bildschirms hervor.

6. Lassen Sie die Maustaste los, um den gewihlten Ausschnitt zu
erfassen. (Driicken Sie , falls Sie das Erstellen des Bild-
schirmausschnitts abbrechen wollen.)

Der Inhalt von "Microsoft Office Groove 2007 - Das Handbuch":
Teil A - Grundlagen:
#» Groove installieren, Groove in 30 Minuten, Benachrichtigungen
Teil B - Groove-Werkzeuge:
= Mit Groove-Tools arbeiten
Teil C - Kommunikation:
# Identitdten, Kontakte und Nachrichten verwalten
Teil D - Daten:
» Arbeitsbereiche, Konto verwalten, SharePoint-Integration
Teil E - Eigene Werkzeuge:
#» FEigene Tools mit dem Formulare-Tool erstellen, InfoPath-Formulare einbinden
Teil F - Groove-Server:

#» Groove aus der Sicht eines Administrators, Beschreibung der Groove Server-Komponenten,
Installation der Groove-Server, Gesamtiiberblick der Installation, Administration des Groove

Managers, Erganzende Informationen
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Der Bildschirmausschnitt wird nun zusammen mit Text, Hyperlink
und Bild in OneNote erfasst (1). Sie haben damit schnell und effizi-
ent zahlreiche Informationen an einer Stelle zusammengefasst und

konnen diese spiter iiber die Suche einfach wiederfinden.

Groove 2007

Dienstag, 29. Januar 2008

12:42

Mit Office Groove 2007 kdnnen Teams an jedem Ort, zu jeder Zeit und mit
jedem Mitglied effektiver zusammenarbeiten. Eine Kombination aus Peer-tg-
Peer- und Servertechnologien sorgt dafiir, dass neue Informationen und Daten
jederzeitverfughar sind.

Handbuch

Der Inhalt von "Microsoft Office Groove 2007 - Das Handbuch™:
Teil A - Grundlagen:

» Groove installieren, Groove in 30 Minuten, Benachrichtigungen
Teil B - Groove-Werkzeuge:

* Mit Groove-Tools arbeiten

Teil C - Kommunikation:
# Identititen, Kontakte und Nachrichten verwalten

Teil D - Daten:
» Arbeitsbereiche, Konto verwalten, SharePoint-Integration

Teil E - Eigene Werkzeuge:
# FEigene Tools mit dem Formulare-Tool erstellen, InfoPath-Formulare einbinden

Microsoft Office Groove 2007 -Das
Handbuch von Helmut Reinke,
Andreas Strothmann und Dirk
Diestelhorst erschienen bei Microsoft-

Fress
bt Lananss microsnfh-

Teil F - Groove-Server:
» Groove aus der Sicht eines Administrators, Beschreibung der Groove Server-Kompone
Installation der Groove-Server, Gesamtiiberblick der Installation, Administration des G|
Managers, Erganzende Informationen

Auf einer Seite befinden Freihandeingabe
sich nun bereits zahlreiche,

schnell erfasste Informati-

onen

26

Gerade wenn Sie viel unterwegs sind oder an vielen Meetings teil-
nehmen, ist OneNote ein sehr gutes Mittel, um Informationen zu
erfassen. Im Zusammenhang mit einem Tablet-PC entsteht damit
eine leistungsfahige Losung, mit der Sie Informationen durch Frei-
handeingaben oder Skizzen schnell erfassen konnen.

Beachten Sie, dass OneNo.te bei
der Suche auch Freihandevu'ngaben
beriicksichtigt. Dadurch kénnen
Sie sich viel Arbeit ersparen, da ’
Sie keine Notizen mehr von Papier
in digitale Form Ubertragen'oder
Freihandeingaben in Maschinen-
text umwandeln missen.
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Mit der Freihandeingabe
lassen sich Anmerkungen und
Skizzen schnell hinzufiigen

Groove 2007

Dagm:

jederzeitverfighar sind.

Handbuch %

Mit Office Groove 2007 kdnnen Teamsan jedem Ort, zu jeder Zeit und mit
jedem Mitglied effektiver zusammenarbeiten. Eine Kombination aus Peer-tg-
Peer- und Servertechnologien sorgt dafiir, dass neue Informationen und Daten

e dag ment ?““’\['ekb ]

Auch wenn Sie aktuell nicht Gber einen Tablet-PC oder ein anderes
Stifteingabegerat verfiigen, konnen Sie die folgenden Schritte nach-
vollziehen, wenn auch nicht ganz so effektiv.

1. Klicken Sie auf die Stift-Schaltflache in der Schrifttools-Sym-
bolleiste und benutzen Sie die Maus, um die Freihandeingabe
nachzuempfinden. (Falls diese Symbolleiste nicht eingeblendet
sein sollte, wahlen Sie Ansicht/Symbolleiste/Schrifttools.)

2. Klicken Sie auf die Text-Schaltflache, wenn Sie wieder zu den
normalen Mausfunktionen umschalten wollen.

Auch fiir das Ergdnzen bestehender Notizen, etwa durch Anmer-
kungen, ero6ffnen sich dadurch viele Moglichkeiten. Lassen Sie uns
nun einige Anmerkungen zu den bereits erfassten Informationen
hinzufiigen.

Gehen Sie wie folgt vor, um Freihandeingaben zu nutzen:

1. Bewegen Sie den Eingabestift tiber die aktuelle Seite in OneNote.
Das Programm erkennt, dass Sie eine Freihandeingabe vorneh-
men wollen. Dementsprechend dndert sich der Zeiger von einem
Pfeil zu einem Punkt.

2. Fiigen Sie eine kurze Textnotiz hinzu, die sich z.B. mit einem
Pfeil auf das Bild bezieht, das Sie vorhin hinzugeftigt haben.

3. Klicken Sie dann auf den Pfeil neben der Stift-Schaltfliche und
wihlen Sie eine andere Farbe aus.

4. Figen Sie einige Anmerkungen oder Skizzen hinzu.

Auf diese Weise konnen Sie sehr schnell weitere Informationen

erfassen und OneNote auch in Situationen nutzen, in denen ein
Standardnotebook ungiinstig wire, beispielsweise vor Ort beim
Kunden.

Der Inhalt von "Microsoft Office Groove 2007 - Das Handbuch":
Teil A - Grundlagen: cur s
» Groove installieren, Qﬁave in 30 MinE@ Benachrichtigungen

Teil B - Groove-Werkzeuge:

Teil C - Kommunikation:
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Damit haben Sie bereits einige wesentliche Moglichkeiten fiir

das Erfassen von Informationen kennengelernt. In den néchsten
Schritten gehen wir auf das Erginzen weiterer Themen ein und die
Maéglichkeiten, die OneNote bietet, um hier nicht den Uberblick zu
verlieren.

Audio- und Videoaufzeichnungen hinzufiigen

In den vorherigen Schritten haben Sie bereits Moglichkeiten fiir das

Erfassen von Informationen kennengelernt, die iitber den gewéhn-

lichen Notizblock weit hinausgehen. Damit sind aber noch nicht
alle Optionen ausgeschopft. Zusitzlich ist es namlich mog-

: lich, Audio- und Videoaufzeichnungen zu erginzen.
Fiir das Hinzufiigen von Audioauf-

ichnungen muss ein Mikrofon Durch die Integration dieser Medien haben Sie die Mog-
.ze||ch m ?;omputer integriert oder lichkeit, dynamischen Inhalt zu erfassen und z.B. Texten,
|(;1;,\rarneangeschlossen sein. Fr Hyperlinks oder Bildern zuzuordnen. Aus den einzelnen
Videoaufzeichnungen bendtigen Bestandteilen kénnen Sie so einen sehr reichhaltigen Ver-
Sie eine Kamera (z.B. eine Webcam) bund an Informationen erzeugen.

sowie ein Mikrofon, wenn Sie Ton

Ein besonderes Merkmal von OneNote ist die Tatsache,
mit aufnehmen mochten.

dass Sie Informationen in Audioform genauso wie Texte
und Freihandnotizen oder Bilder nach Wortern durchsu-
chen konnen. Damit sind Sie nicht gezwungen, Aufzeich-
nungen noch einmal von vorne bis hinten durchhéren zu
miissen, um eine bestimmte Stelle zu finden.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine Audioaufzeichnung in OneNote
hinzuzufiigen; versichern Sie sich vorher, dass das angeschlossene
Mikrofon funktioniert:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf Ein-

Beachten Sie, dass die Qualitat der Spracher- fiigen/Audioaufnahme. Die Aufnahme
kennung von der Qualitat der Aufzeichnung beginnt direkt.

sowie dem Grad der Erkennung fiir eine

bestimmte Stimme abhangt. Dariiber hinaus

ist zu beachten, dass die Suche fiir eine Au-

dioaufzeichnung nicht sofort zur Verfligung

steht, da die entsprechende Aufzeichnung

zundchst im Index erfasst werden muss. Das

kann z.B. bei einer Aufzeichnung von einer

Stunde rund zwei bis drei Stunden dauern.

Dieser Vorgang behindert Sie aber nicht bei
Ihrer sonstigen Arbeit in OneNote.
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Falls Sie die Audioaufzeichnung zum.ersten
Mal benutzen, klicken Sie im an.g.ezelgten
Dialogfeld auf Audio-Suche aktivieren.

Falls Sie das Dialogfeld aus Versehen ge-
schlossen haben, kdnnen Sie die Audlq-Suche
auch nachtraglich aktivieren. Klickgn Sie dazu
auf Extras/Optionen, wahlen Sie die Katego-
rie mit dem Titel Audio und Video aus und
aktivieren Sie die Option unter Audio-Suche.

Klicken Sie dann im eingeblendeten D|a|qg—
Sie kiinnen Audio- und Videoaufzeichnungen nach Wirtern durchsuchen, indem Sie sie feld auf Audio-Suche aktivieren. Klicken Sie
Suchfeld eingeben. Fihren Sie die folgende Aktion aus: X d f oK
1. Aktivieren Sie die Audio-Suche. abschlieBend au ’
Klicken Sie guf 'Audio-Suche aktivieren'. Sie kénnen diese Option auch spater &l
oder deaktivieren, indem Sie im Men(i ‘Extras’ auf 'Optionen’ klicken.
2. Wichtig! Uberpriifen Sie die Anforderungen fiir die Aufzeichnung. 1
- Das Mikrofon ist weniger als 15 Zentimeter vom Sprecher entfernt.
- Die Aufzeichnung rauscht nicht und ist von hoher Qualitat.
- Die Aufzeichnung ist in derselben Sprache wie die OneNote-Benutzeroberfidche, Der
Akzent des Sprechers oder regionale Variationen in der Aussprache kinnen die
Suchergebnisse stark beeinflussen.

Unterstiitzte Sprachen: Chinesisch (traditionell und vereinfacht), Englisch, Franzdsisch,
Deutsch, Italienisch, Japanisch, Koreanisch und Spanisch.

Kennen Sie die Audio-Suche?

3. Fiilhren Sie OnelNote aus, wahrend sich der Computer im Leerlauf befindet.
Aufzeichnungen werden von OneMote nur indiziert, wenn sich der Computer im Leerlauf
und nicht im Batteriemodus befindet.

Das Indizieren einer Audioaufzeichnung mit der Dauer von einer Stunde kann zwei bis drei

Stunden dauern. Es wird empfohlen, OneMote fir die Audicindizierung Gber Nacht
auszufiihren.

Audio-Suche akﬁvieren[\]P |, Audio-5Suche deaktiviert lassen |

2. Sprechen Sie einen kurzen Text ins Mikrofon.

3. Klicken Sie auf die Stopp-Schaltfliche, um die Aufnahme zu
beenden.

Uber die betreffenden Taste
in der Symbolleiste »Audio- a2 - 4] oods/moss
und Videoaufzeichnung«

kénnen Sie die Aufzeichnung

Audio- und Videoau

abspielen, pausieren und 4. Die Audiodatei wird auf der aktuellen Seite eingefiigt. Doppel-
stoppen klicken Sie auf das Symbol, konnen Sie die Aufzeichnung ab-
spielen und tberpriifen, ob alles wie gewiinscht aufgenommen
wurde.
Groove 2007
3

Audioaufnahme gestartet: 00: 10 Donnerstag, 31. Januar 2008
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Das Erfassen einer Videoaufzeichnung erfolgt auf dhnliche Weise.
Uberpriifen Sie, dass das Mikrofon und die angeschlossene Kamera
funktionieren, und gehen Sie dann so vor:

1. Klicken Sie in der Mentileiste auf Einfiigen/Videoaufnahme. Auch
hier beginnt die Aufzeichnung sofort.

Audio- und Videoaufzeichnung

mn o el ‘:i 03:19/03:19 » @ = Symbol neben Notizen {g Nachrichten verwalten
m C o ————rs

Video

Nehmen Sie ein kurzes

2. Sprechen Sie wihrend der Aufnahme einen kurzen Text.
Video auf

3. Klicken Sie auf die Stopp-Taste, um die Aufzeichnung zu been-
den.

Auf der aktuellen Seite finden Sie ein Symbol mit der Videoauf-
& zeichnung. Durch einen Doppelklick darauf wird die Aufnahme ab-
- gespielt. Mit den Abspieltasten konnen Sie die Wiedergabe steuern.
Groove 2007
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Dateien einfiigen

In OneNote konnen Sie auch Dateien aus anderen Programmen
einfiigen, um die Bandbreite der erfassten Informationen zu erwei-
tern. Dabei stehen Thnen zwei Moglichkeiten zur Verfiigung.

Zum einen konnen Sie die Datei direkt in das Dokument einfiigen.
OneNote erstellt dann ein Symbol, iiber das Sie die Datei 6ffnen
konnen. Zum anderen ist es moglich, einen sogenannten Ausdruck
des Dokuments in OneNote zu integrieren. Sie sehen dann statt
eines Symbols den Inhalt des Dokuments.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine oder mehrere Dateien einzufiigen:
1. Klicken Sie in der Meniileiste auf Einfiigen/Dateien.

2. Wihlen Sie die gewiinschte(n) Datei(en) aus.

3. Klicken Sie auf Einfiigen.

Doppelklicken Sie auf das Symbol der Benutzen Sie die [Stral-

Datei in OneNote, um sie im jewei- bzw. die -Taste, me .
ligen Programm, z.B. Word fiir eine mehrere Dateien gleichzeitig
Textdatei, zu 6ffnen. auszuwahlen.

Wenn Sie stattdessen den Inhalt einer
oder mehrerer Dateien in OneNote
sehen mochten, folgen Sie diesen
Schritten:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf Einfiigen/Dateien als Ausdruck.
2. Wihlen Sie die gewiinschte(n) Datei(en) aus.
3. Klicken Sie auf Einfiigen.

Randnotizen

Bislang sind wir bei der Erfassung von Informationen recht gezielt
vorgegangen und haben die einzelnen Informationen einer be-
stimmten Seite zugewiesen. Doch nicht immer hat man die Zeit
dafiir bzw. weif$ nicht immer direkt, wie und wo man eine Informa-
tion einordnen mochte.

Auflerdem gibt es Informationen, die nur temporarer Natur sind
und nicht zwingend ins Archiv integriert werden miissen.

Fiir solche Fille gibt es die Randnotizfunktion. Damit ist es mog-
lich, eine Notiz zu erfassen und zu speichern, ohne das Programm
OneNote selbst starten zu miissen. Solche Notizen werden in einem
speziellen Abschnitt gesammelt, der mit Nicht abgelegte Notizen
bezeichnet ist.
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Folgen Sie diesen Schritten, um eine Randnotiz zu erstellen:

m 1. Klicken Sie im Infobereich der Taskleiste auf das OneNote-
Symbol.

2. Geben Sie eine Text- oder eine handschriftliche Notiz ein.

8 0 4 b (k| W Aufgabe - mu - | & - | AT

> s

Computer kdnnen zollfrei aus den USA
importiert werden. Lediglich eine
Einfuhrumsatzsteuer falltan.

wnfl £+ Al Zgese » 3. Erginzen Sie gegebenenfalls eine Audio- oder eine Videonotiz.
¢ Nur Audio aufzeichnen

‘B Video aufzeichnen

4. SchlieRen Sie das Fenster.

Damit wurde die Randnotiz in OneNote gespeichert. Wie Ihnen
aus OneNote bereits bekannt ist, miissen Sie die Notiz nicht
selbst speichern.

i 5. Klicken Sie in OneNote in der Navigationsleiste auf das Symbol
L\} Nicht abgelegte Notizen, um die gerade erstellte Notiz anzuzei-
gen. Hier werden solche Notizen in einem Abschnitt zusammen-
gefasst. Jede Notiz wird als eigene Seite im Seitenregister erfasst.
Wie Sie diese Informationen gegebenenfalls anderen Abschnit-
ten oder Notizbiichern zuordnen konnen, erfahren Sie weiter
hinten in diesem Kapitel ab Seite 35.

| Nicht abgelegte Notizen

Computer kénnen zollfrei aus den USA
importiert werden. Lediglich eine
Einfuhrumsatzsteuer fallt an.

WJ:J

Computer
kénnen zo...
Audioaufnahme gestartet: 10:56 Donnerstag, 31. Januar
2008
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Themen weiter unterteilen

In unserem Beispiel haben wir bislang ein Thema mit einem Un-
terthema erfasst. Das bedeutet, das erstellte Notizbuch beinhaltet
nur einen Abschnitt. In den folgenden Schritten werden wir das
Thema erweitern, indem wir zusitzliche Abschnitte und Seiten
erstellen.

Abschnitte erstellen

Wenn ein neuer Abschnitt erstellt wird, fiigt OneNote eine Regis-
terkarte hinzu, tiber die Sie zwischen den einzelnen Unterthemen
wechseln konnen. Lassen Sie uns also einen neuen Abschnitt erstel-
len, um weiteres Wissen zum selben Thema erfassen zu kénnen.

Gehen Sie dafiir wie folgt vor:
-fo%: 1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.

2. Geben Sie einen Namen fiir den neuen Abschnitt in der Regis-
terkarte ein und driicken Sie dann die -Taste.

Damit haben Sie einen zweiten

Abschnitt erstellt, in dem Sie In der Navigationslei;te
weitere Inhalte erfassen konnen. gibt es ganz unten d'leb ?Czaﬂl-
; : SRS flache Liste ‘Alle Notizbucher .
3. Klicken Sie auf die jeweilige Wenn Sie darauf klicken,

Registerkarte, um zwischen den

Abschnitten zu wechseln werden alle Notizbticher

eingeblendet. Von hier aus
kénnen Sie ebenfalls auf alle
Abschnitte zugreifen.

Seiten und Unterseiten erstellen

Mithilfe von Seiten und Unterseiten konnen Sie Thre Abschnitte
weiter unterteilen. Das ist insbesondere bei komplexen Themen
interessant und kann fiir mehr Ubersichtlichkeit sorgen.

Die Seiten werden im sogenannten Seitenregister auf der rechten
Seite des Bildschirms aufgefiihrt.

¥ Uber die Schaltfliche mit den Doppelpfeilen konnen Sie diesen
Bereich ein- oder ausblenden. Wenn Sie den Mauszeiger tiber die
Trennlinie zwischen der Seite selbst und dem Seitenregister bewe-
gen, darauf klicken und dann mit gedriickter Maustaste ziehen,
kénnen Sie die Grofe des Bereichs nach Bedarf anpassen.

Geben Sie zunichst der zusammen mit dem Abschnitt erstellten
Seite einen Namen, da diese noch keinen Titel besitzt:

1. Klicken Sie in das gestrichelte Textfeld oben links auf der Seite.

2. Tragen Sie einen Namen ein und driicken Sie dann die

-Taste.
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