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OneNote 2016

1. Allgemeines

OneNote ist ein digitaler Notizblock, damit konnen elektronische Notizen geordnet und leicht
wiedergefunden werden.

Der Notizblock ist in Abschnitte unterteilt, welche jeweils mehrere Seiten enthalten konnen. Die
Elemente innerhalb einer Seite konnen verschoben werden und Notizen konnen untereinander
verknUpft werden. Eingeflgte Inhalte werden automatisch mit ihrer Herkunft verlinkt. OneNote
speichert jede Anderung automatisch ab, daher ist es nicht notig selbst zu speichern.

2. Notizbuicher
2.7 Notizbuch erstellen

Um ein neues Notizbuch zu erstellen, gibt es zwei Moglichkeiten:

1. Auf den Pfeil neben dem aktuell dargestellten Notizbuch klicken und die Maglichkeit
,Notizbuch hinzufligen” auswahlen.

(! "
[ Sc hu' un Einfahrung Theorie Link +

I ':'E' Notizbuch hinzufagen I -

Mein Notizbuch

HTW

Den Speicherort (1) auswahlen und wenn nétig den Ordner (2) anpassen. Den Namen (3) des
neuen Notizbuches eingeben und auf ,Notizbuch erstellen” (4) klicken.

penl  Necues Notizbuch

& OneDrive EI;I Dieser PC
Notizbuchname:
1 El;l Dieser PC 3 Schulung
+ Ort hinzufigen
Exportieren 4 E’J

Notizbuch

Durchsuchen erstellen

Senden

In einem anderen Ordner erstellen

2. Uber Datei/Neu den Speicherort (1) auswahlen und wenn nétig den Ordner (2) anpassen.
Den Namen (3) des neuen Notizbuches eingeben und auf ,Notizbuch erstellen” (4) klicken.
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el Necues Notizbuch

Neu
o (a OneDrive E;I Dieser PC
nen
Notizbuchname:
Drucken 1 E;I Dieser PC 3 Schulung
Freigeb:
R + Ort hinzufigen P
. 4| 1=
lotizbuch
Durchsuchen erstellen

Senden

2

In einem anderen Ordner erstellen

2.2 Notizbucher fixieren

Die verschiedenen Notizblcher kdnnen auf der linken Seite fixiert werden. Dazu die
Notizblcher anzeigen lassen und auf den ,Pin" klicken.

[ _|| .
Lt Schulun Einfihrung ~ Theorie  Link

@ Notizbuch hinzufigen NDtiszCher *

i 1 W
Mein Notizbuch Mein Notizbuch
|
HTW v
HTW
Schulung v o
Schulung

3. Abschnitte und Seiten
3.1 Abschnitthamen &ndern

Um den Namen des Abschnittes zu andern einen Rechtsklick auf den entsprechenden
Abschnitt machen, auf ,Umbenennen” klicken und den neuen Namen eingeben.

e ¥, Ausschneiden

; CalibriLight = |20 ~|iZ « i i= A |Uberschrift 1 o ’ i
Enfona, 22 Kopieren : J ) i B :‘( Ausschneiden Calibri Light ~[20 =|3=
infigen L. AL = - L) Ba kopi

% & Format dbertragen F K U abe x, W . A- = x |Uberschrift 2 Einfe 2 Kopieren

infigen F K U ax, - W
- ® Format bertragen = :

Zwischenablage Text Formatvorlagen

Zwischenablage Text

U3 Schulung v | NeerAbschnitt1 _ ,
Umbenennen = 1Lt Schulung « | Einfohrung |+
-4 Euportieren

Schulung OneNote  x Lesche
Donnerstag, 23. Februar 2017 14:39 —E Verschieben oder kopieren.. SChUIUng OnENOte

P Tn sinem andersn Sherhnitt seammenfiihen Donnerstae. 23. Februar 2017 14:39
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3.2 Neuer Abschnitt einfligen
Ein neuer Abschnitt kann Uber zwei Moglichkeiten eingefligt werden:

1. Auf das ,+" neben dem letzten Abschnitt klicken. Der Name des neuen Abschnittes kann
direkt angepasst werden.

L Schulung « | Einfiihung {2 Schulung ~ pERGRuRgm fThene -

Schiutliing OnelNnte

2. Einen Rechtsklick auf einen bestehenden Abschnitt machen und die Moglichkeit ,Neuer
Abschnitt” auswahlen. Der Name des neuen Abschnittes kann direkt angepasst werden.

L[} Schulung + | Einfahr=~

Umbenennen

E# Exportieren...

Schulung Oneb x ...,

Donnerstag, 23. Februar 201] ai Verschieben oder kopieren...

DD In einem anderen Abschnitt zusammenfihren..
|:], Hyperlink zu Abschnitt kopieren

7 MNeue Abschnittsgruppe

+

3.3 Abschnitt durch Kennwort schitzen

Um einen Abschnitt mit einem Kennwort zu schitzen auf den entsprechenden Abschnitt einen
Rechtsklick machen und ,Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schitzen..." auswahlen.

P71
[ 5ChU|UnQ b Einfithrung Thearie e
; Umbenennen

k& Exportieren..

Link hinzuflgen % Laschen
Donnerstag, 8. Marz 2018 11:37 "’-i Verschieben oder kopieren...

DD In einem anderen Abschnitt zusammenfdhren...
rﬁl Link zu Abschnitt kopieren
m  MNeuer Abschnitt

7 Meue Abschnittsgruppe

I Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schitzen... I

Abschnittsfarbe 3
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Auf der rechten Seite 6ffnet sich der Bereich ,Kennwortschutz”. Dort auf ,Kennwort festlegen...”
klicken und im neuen Fenster das Kennwort zweimal eingeben.

Kennwortschutz *

Kennwort eingeben:
seeEES
Kennwaort bestdtigen:

- X
Kennworts_chutz T
Aktueller Abschnitt Wenn Sie das Kennwort verlieren oder

T . vergessen, kann OneNote [hre Daten
@ Der Abschnitt "Link" ist nicht nicht wiederherstellen. [Denken 5ie

kennwertgeschitzt. daran, dass bei Kennwartern die
GroB- und Kleinschreibung beachtet
I Kennwort festlegen... I werden muss.)

Um den Abschnitt zu entsperren in den Schreibbereich klicken und das Passwort eingeben.

[t b Geschitzter Abschnitt X
LIt Schulung » Einfahrung  Theorie Link

Abschnitt “Link” ist
kennwortgeschitzt,

Kennwort eingeben:

ﬂﬁpp
| il Sie kannen die Geschwindigkeit, mit
0 Dleser AbSChnltt lSt der geschitzte Bereiche von OneMote
== gesperrt werden, in der Kategorie
kennwo rtgeSChUtZt' “Erweitert” unter "Datei” > "Optionen”
andern.
Klicken Sie hier, oder driicken Sie die
Abbrechen

EINGABETASTE, um ihn zu entsperren.

Ein entsperrter Abschnitt bleibt fir eine gewisse Zeit entsperrt. Um den Abschnitt manuell
wieder zu sperren im Bereich ,Kennwortschutz” auf ,Alle sperren” klicken.

Kennwortschutz MR
Aktueller Abschnitt

[E"J Abschnitt "Link" ist
= kennwortgeschitzt.

Kennwort dndern...

Kennwort entfernen...

Alle geschiitzten Abschnitte

Wenn Sie kennwertgeschiitzte
Abschnitte 6ffnen, bleiben diese eine
gewisse Zeit lang entsperrt.

Sie kénnen jetzt alle Abschnitte sperren.
(Strg+Alt+L)

Alle sperren

3.4 Kennwort andern oder entfernen

Um das Kennwort zu andern im Bereich ,Kennwortschutz” auf ,Kennwort andern..." klicken. Im
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neuen Fenster das alte und neue Kennwort eingeben und mit ,OK" bestatigen.

Kennwortschutz v X
Aktueller Abschnitt

[Eﬁ Abschnitt "Link" ist
H kennwortgeschiitzt.

I Kennwert dndern... I

Kennwort entfernen...

Kennwort dndern

Altes Kennwork:

Kennwort bestatigen:

Meues Kennwort eingeben:

x

Abbrechen

Um das Kennwort zu entfernen im Bereich ,Kennwortschutz” auf ,Kennwort entfernen...”
klicken. Im neuen Fenster das aktuelle Kennwort eingeben und mit ,OK" bestatigen.

Kennwortschutz v X
Aktueller Abschnitt

—, Abschnitt "Link" ist

@ kennwortgeschitzt.

Kennwort dndern...

Kennwort entfernen...

3.5 Seitennamen andern

Kennwort entfernen

Aktuelles Kennwaort eingeben, um den
Eennwortschutz zu entfernen:

*

Abbrechen

Der Seitenname kann Uber zwei Moglichkeiten gedandert werden:

1. Auf jeder neuen Seite wird standardmassig oben links das Erstellungsdatum und die
Erstellungszeit angezeigt. Oberhalb des Datums und der Urzeit in die Seite klicken und den

Seitennamen eingeben.

1
Lt Schulung + | Einfahrung | (“Theorie

Meontag, 5. Marz 2018 16:44

+

LI} Schulung +

Einfdhrung Theorie +

Schulung OneNote

Montag, 5. Marz 2018
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2. Auf der rechten Seite wird eine Ubersicht aller Seiten des aktuellen Abschnittes angezeigt.
Auf die entsprechende Seite einen Rechtsklick machen, auf ,Umbenennen” klicken und den
Seitennamen eingeben.

@ Seite hinzufiigen -

Schulu

7< Laschen

& Ausschneiden

'S

3.5 Neue Seite einflgen

Oben rechts auf ,Seite hinzufligen” klicken und die neue Seite wird in diesem Abschnitt erstellt.

2 I @ Seite hinzufigen I

Theorie OneMote
Theorie Teil 2

4. Notizen erstellen und bearbeiten

4.1 Notizen erstellen

Um Notizen einzugeben, auf die gewlnschte Stelle klicken und mit der Eingabe beginnen.

1
[ SChUlung hd Einfiihrung Theorie +

Schulung OneNote

Donnerstag, 23. Februar 2017 14:30

1k

Um eine Notiz zu erstellen, an die entsprechende Stelle klicken und mit dem Schreiben der Notiz beginnen.
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4.2 Notizen bearbeiten

4.2.1 Link einfigen
Wenn z.B. www.htwchur.ch eingegeben wird, wandelt OneNote die Eingabe in einen Link um.

'
Lt Schulung ~ | Einfahrung Theore | +

Schulung OneNote

Donnerstag, 23. Februar 2017 14:39

Um eine Notiz zu erstellen, an die entsprechende Stelle klick:

www. htwechur.ch

Um einen Link zu Webseiten, Dateien oder anderer Seiten innerhalb der Notizen manuell zu
erstellen den Text, der als Link verwendet werden soll, markieren.

'
Lt Schulung v | Einfibrung | O Theorie L OGN +

Schulung OneNote

Donnerstag, 23. Februar 2017 14:39

Uber das Register ,Einfligen” auf den Button ,Link" klicken.

4k

ﬁ] .3:-:. & Schulung OneMlote - OneN

DATE START EINFOGEN ZEICHMEM
> = [E o
v B b o %o

Schreibbereich  Tabelle Dateiausdruck Dateianlage & Gesc;nntes Link Audio Video Datum
einfiigen - Bild aufnehmen aufnehmen
Einfigen  Tabellen Dat Link Aufnahme Z

Link (Strg+K)

| Einen Link zu Webseiten, Dateien
oder anderen Stellen innerhalb
Threr Motizen erstellen.

i1
Lt Schulung + | Einfihrung | Theorie

Crhithhinag Nnallnta
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Im neuen Fenster kann

- eine URL im Feld ,Adresse:" eingegeben werden (1)
- eine Datei ausgewahlt werden (2)

- ein Notizbuch, ein Abschnitt oder eine Seite ausgewahlt werden (3)

-
Link

Anzuzeigender Text:
Link
Adresse:

1]

Oder einen Speicherort in OneMote auswahlen:

|I‘-Jach Text im Titel suchen

4.2.2 Datei einfligen

Alle Notizbiicher
Mein Motizbuch
HTW
3

= Schulung

Einfihrung

Theorie

E Link

0 Link hinzufdgen

Uber das Register ,Einfligen” die Moglichkeit ,Dateianlage” anklicken und die einzufligende

Datei auswahlen.

Ea |:(:—:| ('_) =

DATH START I EII"-.IFUGEI"-II ZEICHMEN

VERLAUF UBERPRUFEN

¢ B B

Schreibbereich  Tabelle Dateiausdruck

einfligen -

U

Dateianlags

E uiél

Kalkulationstabelle Diagramm B

- -

Auswahlen ob die Datei (1) oder ein Ausdruck (2) eingefligt werden soll.

Datei einflgen

1 D Datei anfiigen

2 Ausdruck einfiigen

*

Wenn die Datei eingefligt wird, wird die Datei als Symbol angezeigt. Mit einem Doppelklick auf
das Symbol wird die Datei geoffnet.
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Lror
g

deSoftwar...

Wenn ein Ausdruck eingefugt wird, wird die Datei als Symbol angezeigt und die einzelnen
Seiten werden den Notizen hinzugefigt.

= deSoftwareone_studenten

n HTW Chur

Hochschule tur Technik und Wirtschatt
. . University of Applied Sciences

Microsoft Office Azure Login zuriicksetzen und Email-Adresse neu

verifizieren. (Studierende)

Achtung: Wenn die Datei oder ein Ausdruck eingefligt wird, sind dies nur Kopien. Bei einer
Anderung an der Originaldatei wird diese nicht automatisch im OneNote Ubernommen.

4.2.3 Email in Notizen verknlpfen

Die Email, welche mit den Notizen verknUpft werden soll, im Outlook markieren und an die

gewulnschte Stelle im OneNote ziehen.

Die Maglichkeit ,Datei anfigen” auswahlen und die Verkntipfung wird im OneNote erstellt.

Datei einfigen >

D Datei anfiigen
Ausdruck einfiigen
1

Email verkntpfen

Freitag, 9. Marz 2018 13:40

A

OneMote
Schulung
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Mit einem Doppelklick auf die Verknipfung wird die Email normal gedffnet.
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[
8- -
Machricht McAfee E-Mail-Scan ADOBE PDF ¥ Was méchten
£ o P
lgnorieren & r 52 Besprechun E-
9 e [5 [RBesprechung
%Junk-E-Mail . Laschen  MAntworten  Allen  Weiterleiten E-EWeitere' Macl
antworten
Laschen Antworten

Fr. 09.03.2018 13:41

Support Informatikdienste HTW

OneMNote Schulung
An Rupp Carmen

Diese Email soll mit dem OneMote verkniipft werden.

4.2.4 Grafik einfigen

4

Es gibt mehrere Moglichkeiten eine Grafik einzufiigen. Dazu in das Register ,Einfigen'
wechseln und eine der drei Moglichkeiten auswahlen:

Datei Start bt
= i
v = &+ - =

Schreibbereich  Tabelle Dateiausdr Bildschirmausschnitt Bilder Onlinegrafiken
einfiigen - 1. 2, 3.

Einflgen Tabellen Bilder

1. Mit dieser Option wird ein ausgewahlter Bereich auf dem Computerbildschirm erfasst und
als Bild in den Notizen eingefugt.

2. Mit dieser Option kann eine auf dem Computer, im Netzwerk oder auf einem anderen
Laufwerk gespeicherte Bilddatei eingefugt.

3. Mit dieser Option konnen Bilder online gesucht und eingefiigt werden.
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4.2.5 Tabelle einfligen

Um eine Tabelle einzufligen in das Register ,Einfligen” wechseln und die Moglichkeit , Tabelle”
auswahlen. Den Mauszeiger Uber das Raster bewegen um die gewinschte Tabellengrosse
auszuwahlen.

BO SO : ©©® -
N START EINFUGEN ZEICHNEN  VE
A = v H U
f D ; mJ Schreibbereich Tabelle Dateiausdruck Dateianlage Kalki
= einfigen -

Schreibbereich JTabellg Dateiausdruck Dateiar EinfL’lzen 5x5 Tabelle steier
einfigen = 1 I 100000,
Einflgen Tabellen — SChUI-l DDDHDE -

OO0

Schu 00000
Donners 'DlJ[II_DEII_IIJJEI
I |
N

Um die Tabelle zu bearbeiten, die Tabelle anklicken und in das Register ,Layout” wechseln.

DATEL START EINFOGEN ZEICHMEN VERLAUF UBERPRUFEM ANSICHT LAYOUT
= EH E E X 3x B R & B |4
XN X - v

Tabelle  Spalten Zeilen Zelle Tabelle Spalten Zeilen  Dardber Darunter Links  Rechts Rahmen
auswihlen auswihlen auswihlen auswdhlen ldschen ldschen laschen  einfiigen einfiigen einfiigen einfiigen aushlender

Auswihlen Laschen Einflgen Fi

[ Schulung + | Einfahrung \(Theone \ OGRE +

Schulung OneNote

Donnerstag, 23. Februar 2017 14:39

Falls die Tabelle zu komplex werden sollte, kann die Tabelle im OneNote in eine Excel-Datei
konvertiert werden. Dazu die Tabelle anklicken und im Register ,Layout” auf ,In Excel-Tabelle
konvertieren” klicken.

TABELLENTOOLS Schulung OneNote - OneNote
LAYOUT
3 — — e A [==0
ks  Rechts Rahmen Schattlerung Linksbiindig Zentrieren Rechtsbiindig ~Sortieren | In Excel-Tabelle
gen einfligen ausblenden v ¥ konvertieren
Format Ausrichtung Daten . e

4.2.6 Kategorien verwenden
4.2.6.7 Kategorien zuweisen
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Den Text, der einer Kategorie zugewiesen werden soll, markieren und die entsprechende

Kategorie im Register ,Start” auswahlen.

DATEI START EINFUGEN ZEICHMEN VERLAUF UBERPRUFEN AMNSICHT

all i . i __ P .
36 Ausschneiden Calibri Ju L= = A Uberschrift 1 Aufgaben (5trg+1)
EB Kopieren - Wichtig (Strg+2) -
Einfuigen ’ F K Uasex,- ¥-A- =- X |Uberschrift2 [Z/]|2 Fragestrge3 =
- ¥ Format iibertragen = * = M 7 Frage (Strg+3) -
Zwischenablage Text Formatvorlagen Kateg

'
LIt Schulung ~ | Einfahrung \(Theorie \(TGaE L +

Schulung OneNote

Donnerstag, 23. Februar 2017 14:39

Um eine Notiz zu erstellen, an die entsprechende Stelle klicken und mit dem Schreiben der Notiz beginnen.

Wie kann im OneMote eine Tabelle erstellt werden?

Der Text wird mit dem Symbol der entsprechenden Kategorie gekennzeichnet.

1
LI !Sc hulu ng - Einfiihrung Theorie Link +

Schulung OneNote

Donnerstag, 23. Februar 2017 14:39

Um eine Notiz zu erstellen, an die entsprechende Stelle klicken und mit dem Schreiben der Notiz beginnen.

? Jwie kann im OneNote eine Tabelle erstellt werden?

] Schulungsvideos anschauen!

4.2.6.2 Kategorien suchen

Im Register ,Start” auf die Moglichkeit ,Kategorien suchen” klicken um die
Kategorienzusammenfassung zu offnen.

m I::(—:I (')

START EINFUGEM
“D Ausschneiden Ca g q |>

41

Schulung OneMote - OneMate

Kopieren
Einfiigen ™ l r f Aufgabenkategorig Kategorien | Outlook-
. Format abertragen suchen [Aufgaben -
Zwischenablage gorien

L} Schulung + | Einfishe

Die Kategorienzusammenfassung wird auf der rechten Seite des Fensters gedffnet.

Wenn darin auf eine Kategorie geklickt wird, 6ffnet sich die entsprechende Seite und der Text

zu dieser Kategorie wird auf der Seite markiert.
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£ ~| Kategorienzusamm... ¥ *

Suche abgeschlossen

Kategorien gruppieren nach:

|Kategorier‘|ame |'|

[ ] Mur unerledigte Motizen anzeigen

Aufgaben ~

] Schulungsvideos anschauen!

Frage ~
?  Wie kann im OneMote eine Tabell...
?  Wie wird ein Link im OneMote ein...

Wichtig A

Im OneMote muss nicht manuell g...

Unter ,Kategorien gruppieren nach” kann ausgewahlt werden, wie die Kategorien angezeigt
werden sollen.

9-E) £~ Kategorienzusamm... ~ %
igen Suche abgeschlossen
B Kategoriename |'

Kategoriename. rfeigen
Abschnitt
Titel A
Datum
Motiztext guen!

[ Eran= ~
?  Wie kann im OneMote eine Tabell...
“?  Wie wird ein Link im OneNote ein...

Wichtig A

Im OneMote muss nicht manuell g...

Es konnen auch nur die unerledigten Notizen angezeigt werden. Daflr das Hakchen bei ,Nur
unerledigte Notizen anzeigen” aktivieren.

£~ Kategorienzusamm... ~ X

Suche abgeschlossen

Kategorien gruppieren nach:

. . T
| [_| Nur unerledigte Notizen anzeigen

Aufgaben N

[] Schulungsvideos anschauen!
Unten rechts kann angegeben werden, in welchem Bereich die Kategorien gesucht werden.

Seite 13 von 32



==l Fachhochschule Graubiinden
GR University of Applied Sciences

Durchsuchen:

Dieses Motizbuch -

Diese Seitengruppe
Dieser Abschnitt

Diese Abschnittsgruppe
Dieses Motizbuch

Alle Motizblcher
Maotizen von heute
Motizen von gestern
Motizen dieser Woche
Motizen letzter Woche
Altere Motizen

drstellen

14:39
10.03.2017

= |.' 3 |E il I‘:'

4.2.6.3 Zusammenfassung erstellen

Um die Zusammenfassung der Kategorien zu erstellen unten rechts auf
,Zusammenfassungsseite erstellen klicken.

Durchsuchen:
Dieses Notizbuch N

[_5 Ergebnisse aktualisieren

[€)2 Zusammenfassungsseite erstellen

Siehe auch

Kategorien anpassen

Es wird im aktuell gedffneten Abschnitt eine neue Seite erstellt. Die Kategorien auf der
Zusammenfassung sind jedoch nur Kopien. Wenn das Original angepasst wird, wird die
Anderung in der Zusammenfassung nicht ibernommen oder umgekehrt.

e % B
DATEL START EINFOGEN ZEICHNEN  VERLAUF UBERPRU
e \usschneid . &
0 Calibri Light = |20 ~|i= - i= -
Einfagen ' clar.a .=
T Fromatabetagen | TN LmeEn s |t |E
Zwischenablage Text
Lt Schulung ~ (UERGRRRGIN/ Theane | (IEREL + Durchsuchen (Strg-E P -
2 (+) Seite hinzufigen
Kategorien
Freitag 10 M&rz 7017 - Theorie Onellote
Freitag, 10. Marz 2017 A
Theorie Teil 2
Kategorien
Aufgaben

[[] schulungsvideos anschauen!

Frage
7 Wie kann im OneNote eine Tabelle erstellt werden?
‘7 wie wird ein Link im OneNote eingefigt?

Wichtig
Im OneNote muss nicht manuell gespeichert werden.
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4.2.7 Outlook-Aufgaben

Den Text, welcher zu einer Outlook-Aufgabe umgewandelt werden soll, markieren und Uber das
Register Start/Outlook-Aufgaben die gewtnschte Option auswahlen.

[m] » 7, E;
[m]
al | e =
e Kategorien] Outlook- Seite per E-  Besprechungsdetails
suchen JAufgabenq Mail senden A

|* Heute (Strg+Umschalt+1)

Morgen (Strg+Umschalt+2)

Diese Woche (Strg+Umschalt+3) n
Nichste Woche (Strg+Umschalt+4)

Kein Datum (Strg+Umschalt+5)
Benutzerdefiniert... (Strg+Umschalt+K)

I
|

I

I

>

x

0]

Der Text wird als Outlook-Aufgabe dargestellt. Diese Aufgabe ist nach kurzer Zeit auch im
Outlook sichtbar.

'
Lt Schulung ~ ([&nfahring )/ Theorie

Theorie

Montag, 13. Marz 2017 14:33

|* Dies soll eine Qutlook-Aufgabe werden.

Anordnen nach: Kennzeichen: Fallig am Heute

l Neue Aufgabe eingeben I

4 | Morgen

<»

Dies soll eine Outlook-Aufgabe werden.
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4.2.8 Outlook Termine

Im Register ,Start” Uber ,Besprechungsdetails” werden alle Termine von diesem Tag angezeigt.
Wenn ein Termin eines anderen Tages eingefugt werden soll auf ,Besprechung eines anderen
Tages auswahlen...” klicken.

Besprechungsdetails

Heutige Besprechungen
Mathias Schule
00:00 - 00:00

Mittagessen
12:00 - 13:00

Englisch (ibW 301)
18:00 - 20:00

I E‘S Besprechung eines anderen Tages auswahlen...l

Zu dem gewulnschten Tag navigieren, den Termin auswahlen und auf ,Details einfigen”
klicken.

i ™y
Outlook-Besprechungsdetails einfugen M

© ®|Donnerstag, 30. Marz 2017 il

Wihlen Sie die Besprechungsdetails aus, die Sie einflgen mochten:
Zeit Betreff
09:00 - 10:00 Schulungsunterlagen erstellen

l Details einfigen I [ Abbrechen ]

b

Der Termin wird jetzt im OneNote angezeigt. Uber ,Link zu Outlook-Element: klicken Sie hier”
kann der Termin gecffnet werden.

Besprechungsbetreff: Schulungsunterlagen erstellen
Becorechunosos o =00 ( (90

Teilnehmer (Reduzieren)
?_—l Rupp Carmen (Besprechungsorganisator)

Notizen
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4.2.9 Zeichnen
4.2.9.7 Freihand in Text umwandeln

Mit dem Stift, dem Finger oder der Maus den Text im OneNote eingeben.

Hallg

Mit dem Werkzeug ,Lassoauswahl” den Text umranden und ,Freihand in Text" auswahlen.

Link hinzufiigen - OneNote

Start Einfiigen ZLeichnen Verlauf Uberprifen Ansicht

NI @ A A A A ] o Y R
EingabdL Radlerer |,_\_-4 |/_\_4 "_\__4 "_\_4 |’\—ﬂ iﬂ ig_xi = Schreibbereich Loschen Anor:‘lnen Dreren F::I:‘-:;d Ie;:lca;:nign

einfigen

€[>
X
O
¥
| 4

Tools en Bearbeiten ieren

£ schulung - ey g 5 -

1zufligen

Marz 2018 11:17

I_L_E: SEhU|UF‘|g ¥  Einfil \ . — N

Link hinzufugen

Donnerstag, 8. Marz 2018 11:17

Hallo
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4.2.9.2 Text markieren

Im Register ,Zeichnen” im Bereich ,Stifte” den gewunschten Stift oder Marker auswahlen.

DATEI START EINFUGEN

VERLAUF UBERPRUFEN ANSICHT
@ O, ) e | &
Typ Lassoauswahl Verschiebehand Radierer |"‘\-’ﬂ |,.\___,{ |,.\___,{ |,.\__,ﬂ |_,_\___,ﬂ ‘ﬂ m Farbe und
M Stérke
Stifte

Wenn die gewunschte Farbe und/oder Starke nicht angezeigt wird, kann unter ,Farbe und
Starke" die Farbe und die Starke selbst ausgewahlt werden.

DATEI START EINFUGEN ZEICHMEN VERLAUF UBERPRUFEN

ANSICHT
»o. O L " BN [ BN [N N e . R X
Typ Lassoauswahl Verschiebehand Radierer |’\-ﬂ |"\..-ﬂ |"\..-ﬂ |"\.—-4 |_._\___4 !ﬂ EE Farbe und
- Starke
Stifte

Wenn ein neuer Stift/Marker erstellt wurde, wird dieser bei den Lieblingsstiften angezeigt

START  EINFUGEN | ZEICHNEN
LY T N N N N ™
Typ Lassoauswahl Verschiebehand Radierer

-

VERLAUF UBERPRUFEM ANSICHT

]
vy
Farbe und

Stérke
Stifte

1||||l
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4.2.10 Text aus Bild kopieren

Den Text einscannen oder abfotografieren und das Bild im OneNote an der gewlnschten Stelle

einflgen.

Einen Rechtsklick auf das eingefligte Bild machen und ,Text aus Bild kopieren” auswahlen und

uber ,CTRL+V" den Text an der gewlnschten Stelle einfligen.

db  Ausschneiden

Notizen By Kopieren

Dies soll eine Outlook-Aufgabe LEtars T
‘D Einflgeoptionen:
e

|

Speichern unter...

% Link... (Strg+K)

Q, Link zu Absatz kopieren
Reihenfolge 3
Drehen ¥

Verschieben
Grofe dndern

44 OriginalgréBe wiederherstellen

Dleser Te} Bild als Hintergrund festlegen
I-:||:| Alternativtext...

a u S ei n e rr Text im Bild als cIurchsuchba.r definieren
das OneNote | -

5. Organisieren und Suchen

5.1 Reihenfolge andern

Dieser Text Soll
aus einem Bild in
das OneMote
kopiert werden,

Um die Reihenfolge von Seiten oder Abschnitten zu andern, die Seite oder den Abschnitt mit

der Maus anklicken und an die gewtnschte Stelle verschieben.

5.2 Unterseiten erstellen

Die Seiten, welche zu Unterseiten geandert werden sollen, markieren und mit der Maus nach

rechts ziehen.

@ Seite hinzuftigen @ Seite hinzufigen
Theorie Theorie

Theorie OneNote Theorie OneNote
Theorie Teil 2 Theorie Teil 2
Kategorien Kategorien
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Die Unterseiten konnen ein- und ausgeblendet werden.

Theorie E

Theorie OneNote Theose =~
Theorie Teil 2
- Kategorien {
Kategorien ‘ t |
5.3 Suchfunktion

Oben rechts kann angegeben werden in welchem Bereich gesucht werden soll.

Durchsuchen (Strg+E) ,CE

Auf dieser Seite suchen (Strg+F) |

2l

Diesen Abschnitt
Diese Abschnittsgruppe
Dieses Motizbuch

W Alle Notizblcher

Diesen Bereich als Standard festlegen

Eingeben nach was gesucht werden soll. Wenn ein Suchresultat angeklickt wird, wird die
entsprechende Seite gedffnet und das gesuchte Word gelb markiert.

® © @ = T mE - 8 X
PPGE START | EINFUGEN  ZEICHNEN  VERLAUF Rupp Carmen - [0
-y i T —
D X, Ausschneiden !W:: wi
s i Kopieren D D
infiigen v -
'g ¥ Format Obertragen Nl e, x
Zwischenablage Text ”
[} Schulung L =
—
Abgeschlossen: alle NotizbOcher Auf Seite suchen [Strg=F)
g [Anderung)
Link hinzufigen
— Letzte Auswahl
Mittwoch, 8. Marz 2017 1117
[ Link hinzufagen (Schulung>Link)
In Titel: Link (1)
Der erstellte Link soll zu diesem Text fihren. a Fink (Schulung)

Auf Seite: Link (2)
[ Kategorien (Schulung>Theorie)
[ Schulung OneMote (Schulung>Einfahrung)

7 Wie wird ein Link im OneNote eingefigt?
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6. Vorlagen erstellen und nutzen

6.1 Vorlage erstellen

Eine Seite wie gewlnscht einrichten und unter dem Register ,Einfigen” auf ,Seitenvorlagen”

klicken.

B e 9 :

DATH START EINFUGEN
= o =[]
2 = 3

Schreibbereich  Tabelle Dateiausdruch Datum Zeit Datumundl Seitenvorlagen
einflgen - Uhrzeit v
Einfigen Tabellen Zeitstempel Seiten

[} Schulung v  (ERFERER
Im Bereich Seitenvorlagen rechts unten auf ,Aktuelle Seite als Vorlage speichern” klicken.

£ Vorlagen in Office.com

Immer eine bestimmte Vorlage verwende:

Wahlen Sie eine Vorlage, die Sie far alle
neuen Seiten im aktuellen Abschnitt
verwenden mdchten.

Keine Standardvorlage v

Meue Vorlage erstellen

Altuelle Seite als Vorlage speichern

Den Vorlagennamen angeben und auswahlen, ob diese Vorlage fur den aktuellen Abschnitt als
Standardvorlage genutzt werden soll oder nicht. Anschliessend auf ,Speichern” klicken.

Als Vorlage speichern ﬂ

Vaorlagenname: EBeispiel Vorlage|

|:| Als Standardvorlage fir neue Seiten im aktuellen Abschnitt
festlegen.

[ Speichern ] ’ Abbrechen ]

S

Die neu erstellte Vorlage erscheint jetzt unter ,Meine Vorlagen”.

Vorlagen M
Seite hinzufiigen

Fugen Sie eine Seite hinzu, die auf einer
der folgenden Vorlagen basiert.

Meine Vorlagen IN

Beispiel Vorlage

Studium v

6.2 Vorlagen nutzen

Es sind bereits Standardvorlagen von Microsoft eingebunden.
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Vorlagen
Seite hinzufiigen

Fugen Sie eine Seite hinzu, die auf einer
der folgenden Vorlagen basiert.

Meine Vorlagen v
Studium v
Diverse Seitenformate v
Business v
Dekorativ v
Aufgabenlisten v

Um eine Seite von einer Vorlage zu erstellen, die gewtnschte Vorlage suchen und anklicken.

BO© SO -

EINFOGEN UBERPROFEN At
L] m
¥ ik

hreibbereich | Tabelle | D TE] k -Li nhlr_l

einfiigen i it =

Finfiigen

ZEICHNEN VERLAUF

€

Bilds:

Tabellen Dateien

chulung = +

Link

Project Overview

Mittwoch, 15. Marz 2017 10:07

Project Name:
Company Name:
Presenter Name:
Description
Describe the project in non-technical terms.
Project Goals
= Ultimate goal of project

= Relationship to other projects
» High-level timing goals

Description
« Describe the project in non-technical terms.

Team/Resources
= State assumptions about resources allocated to this project
= Paople

* Equipment

—
-
p—

Link hinzufiigen
Seite ohne Titel
Project Chvesview
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Vorlagen
Seite hinzufugen
Figen Sie eine Seite hinzu, die auf einer
der folgenden Vorlagen basiert.
Meine Vorlagen ~
Beispiel Vorlage
Studium v
Diverse Seitenformate v

oo =
Project Overview
e e

Simple Meeting Notes 2
Informal Meeting Motes
Personal Megting Motes
Detailed Meeting Notes
Formal Mecting Notes
Informazioni generali progetto
Mote riunione semplici 1

Mote riunione semplici 2

Mote riunione informal

Mote nunione personah

Mote riunione dettagliate

Mote riunione formali

Vue d'ensemble du projet
Motes 1 simples sur la réunion
Motes 2 simples sur la réunion
Motes informelles sur |2 réunicn
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7. Notizbuch gemeinsam nutzen
7.1 Netzlaufwerk

Das Notizbuch auf dem Laufwerk L abspeichern. Alle Personen, die auf diesen Ordner Zugriff
haben, konnen auch das Notizbuch 6ffnen und bearbeiten.

7.2 SwitchDrive

Das Notizbuch im Switch-Drive Ordner auf dem Notebook/PC abspeichern.

Im Webbereich vom Switch-Drive https://drive.switch.ch anmelden und den entsprechenden
Ordner freigeben.

Um einen Ordner im SwitchDrive jemandem freigeben zu konnen, muss die Person sich
mindestens einmal im SwitchDrive angemeldet haben.

8. OneNote-Symbol
8.1 Standardwerte fir OneNote-Symbol andern

Um den Standardwert fiir das OneNote-Symbol zu andern einen Rechtsklick darauf machen
und Uber ,Standardwerte fiir OneNote-Symbol“ die gewlinschte Maglichkeit auswahlen.

|
Neue schnelle Notiz (Windows+N)

OneMote 6ffnen (Windows+Umschalt+ M)

Bildschirmausschnitt erstellen (Windows+Shift+5)

Standardwerte for OneMote-Symbeol »

Schliefien

Neue schnelle Notiz (Windows+N)
OneNote 6ffnen (Windows+Umschalt+N)

Bildschirmausschnitt erstellen (Windows+Shift+5)

"  Meue schnelle Notiz (Windows+M) Standardwerte far OneMote-Symbol >
OneNote &ffnen (Windows+Umschalt+N)
Bildschirmausschnitt erstellen (Windows+ Shift+5)

Schliefen

warter [J&  Deutsch (Liechtenstein) B

Der hinterlegte Standardwert wird durch einen Klick auf das OneNote-Symbol ausgefihrt. Die
anderen Moglichkeiten mussen Uber einen Rechtsklick ausgewahlt werden.

Seite 23 von 32



SISl Fachhochschule Graubiinden
GR University of Applied Sciences

8.2 Neue schnelle Notiz

Eine neue schnelle Notiz kann Uber die Tastenkombination ,Windowstaste + N* oder tber das
OneNote-Symbol erstellt werden.

Dazu uber einen Rechtsklick auf das OneNote-Symbol die Maglichkeit ,Neue schnelle Notiz"
auswahlen.

]
I Neue schnelle Notiz I (Windows+N)
Onelote 6ffnen (Windows+Umschalt+ M)

Bildschirmausschnitt erstellen (Windows+5hift+5)

Standardwerte for OneMote-Symbol »

SchlieBen

100%:

+

15:57

o i 08.03.2018 E|

Wie im OneNote kann bei den schnellen Notizen einfach mit der Eingabe begonnen werden.

Schulung OneNote
Theorie
Praxis

Beispiele

Wenn Text markiert wird, wird eine ,Mini-Mendleiste” angezeigt womit der Text formatiert
werden kann.

Calibn  -/11 - .&Jv 3= .?'?‘ - |p -
FKQar"A'EE'éz' fx P
Schulung OneNote
Theorie

Praxis

Beispiele
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Die normale Menuleiste kann Uber die drei Punkte angezeigt werden.

Schulung OneNote

Die verschiedenen Register entsprechen den gewohnten Registern im OneNote.
Im Register ,Seiten” kann zwischen den verschiedenen schnellen Notizen gewechselt werden.
Ebenfalls konnen neue schnelle Notizen erstellt, geloscht oder verschoben werden.

H

E] '\r:(:':' S s Schulung OneMote - OneMote % H - 0 X
DATEI START EINFUGEM ZEICHMWEM AMNSICHT SEITEM  Rupp Car. ~

< P 1 L&

Vorherige Nichste Suchen  Neue  Seite Seite
Seite Seite Seite laschen verschieben
Mavigieren Seiten
Beispiele

Uber den Pfeil oben rechts kann in die normale OneNote-Ansicht gewechselt werden.

X
4

Schulung OneNote

Theorie

Im OneNote werden die schnellen Notizen unter ,Mein Notizbuch” im Abschnitt ,Schnelle
Notizen" angezeigt.

! Mein Notizbuch v | SchnelleNotizen | +

Schulung OneNote
Theorie
Praxis

Beispiele

Normalerweise wird der erste Eintrag als Seitennamen verwendet. Wenn der Seitennamen
anders sein soll, kann im OneNote die Seite umbenannt werden.
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II__:I Mein Notizbuch « Schnelle Notizen + Durchsuchen (Strg+E) P~
- @ Seite hinzufigen
Schulung
=L | Y 12:44 Noch offen
Mathias
Schulung OneNote -
Schul
Theorie | chulung
Praxis
Beispiele

8.3 Bildschirmausschnitt erstellen

Uber einen Rechtsklick auf das OneNote-Symbol die Moglichkeit ,Bildschirmausschnitt
erstellen” auswahlen. Ein ausgewahlter Bereich auf dem Computerbildschirm wird erfasst und
als Bild in den Notizen eingeflgt.

|
MNeue schnelle Notiz (Windows+N)

OneMote 6ffnen (Windows+Umschalt+N)

| Bildschirmausschnitt erstellen | (Windows+Shift+5)

Standardwerte fir OneMote-Symbol >

SchlieBen

100%

Beim Speicherort die Seite auswahlen, in welcher der Bildschirmausschnitt gespeichert werden
soll.

Speicherort in OneNote auswahlen @

Wihlen Sie einen Abschnitt aus, in den der kopierte Bildschirmausschnitt eingefdgt werden soll:

| P

Letzte Auswahl

D Link hinzufiigen (aktuelle Seite) (Schulung=>Link)
Link (aktueller Abschnitt) (5chulung)

Alle Notizblcher
Mein Notizbuch

HTW

= Schulung

Einfahrung
Theorie
=] Link
[ Link hinzufagen

9. An OneNote senden (Druckfunktion)

Das DruckmenU 6ffnen und den Drucker ,An OneNote 16 senden” auswahlen und auf
,Drucken” klicken.

Seite 26 von 32



[=El Fachhochschule Graubiinden
GR University of Applied Sciences

= Drucken >
Allgemein

Drucker auswahlen

= Adobe PDF :'EC'D-{M-pI-c-?_ an PRTS
0= An OneMote 16 senden ! =C0-04-pl-c-3 an PRTS

L C0-04-pl-c-1an PRISRVO4EDU ~ TUET1-01-1a-b-2 an PRTSH

< >
Sigtus: Bersit [] Ausgabe in Datei umlsiten
Standort: Einstellungen
Kol rtar:

mmenar Ducker suchen...

Settenbereich

(O Alles Angahl Exemplare: |1 =

(®) Markisrung Altuelle Seite

Geben Sie entweder eine Settenzahl oder
einen Seitenbereich ein. Z. B.: 5-12

() Seiten: Sartieren
128 28

e
Beim Speicherort die Seite auswahlen, in welcher der Bildschirmausschnitt gespeichert werden
soll.
Speicherort in OneMote auswshlen ﬁ-‘
Wihlen Sie einen Abschnitt aus, in den der kopierte Bildschirmausschnitt eingefigt werden soll:
|I 2|
Letzte Auswahl
[ Link hinzufiigen (aktuelle Seite) (Schulung=Link)
Link (aktueller Abschnitt) (Schulung)
Alle Notizbiicher
Mein Motizbuch
HTW
=] Schulung
Einfihrung
Theorie
=] Link
[ Link hinzufiigen

|:| Diese Meldung nicht mehr anzeigen und immer die folgende Aktion ausfdhren:

[ An den ausgewdhlten Speicherort senden ] ’ In Zwischenablage kopieren ] [ Abbrechen

10. OneNote exportieren

Um z.B. eine Seite zu exportieren Uber das Register ,Datei” die Moglichkeit ,Exportieren”
anklicken.

Danach kann ausgewahlt werden ob nur eine Seite, ein Abschnitt oder das komplette
Notizbuch exportiert werden soll. Anschliessend muss man entscheiden in welches Format
exportiert werden soll. Wenn alle Einstellungen gemacht sind auf ,Exportieren” klicken.
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Informationen

Exportieren

Neu
1. Aktuelles Element exportie..

E Seite

=, Abschnitt
=

2. Format auswahlen:
Dateitypen

Offnen

Drucken

OneMote 2010-2016-Abschnitt (ONE-Datei)

Freigeben

Word-Dokument (DOCX-Datei)
Notizbuch

Exportieren E

Senden

‘Word 97 - 2003-Dokument (DOC-Datei)

- B 8 E

PDF (PDF-Datei)

|
O]
]

[

Konto

KPS (XP5-Datei)

|
O]
]

[

Optionen

]

7
£

‘Webseite in einer Datei (MHT-Datei)

e

Exportieren

Im neuen Fenster wenn notig den Speicherort und den Dateinamen anpassen und mit
,Speichern” bestatigen.

[ Speichern unter

)
plias
U@ﬂ |« Data(D:) » ruppcarmen b Eigene Dokumente » OneMote-Notizbiicher » Schulung » -‘&,|| Schulung durchsuchen »l
Organisieren v Neuer Ordner Bz ow @
B Microsoft OneNot—y Vo™ Anderungsdatum  Typ GraBe
|| OneNote_ RecycleBin 17.032017 1017 Dateiordner
77 Favoriten 5 Link hinzufiigen.docx 28.03.2017 10:10 Microsoft Word D... 13KB

i Downloads
] Zuletzt besucht
[ Desktop

4 Bibliotheken
=] Bilder

|5 Dokumente
& Musik

B videos

% Computer L8
&, System (C)
s Data (D3
¥ ruppearmen (\\e
S8 HTW NATA MY T

Dateiname:

Dateityp: | Microsoft Word-XML-Dokument (*.doc

Seitenbereich: @ Ausgewahite Seiten
© Aktueller Abschnitt
(@) Aktuelles Notizbuch

# Ordner ausblenden

ﬁ 1. Stift nutzen

,

Wenn das Notebook zusammengeklappt, OneNote geoffnet ist und die Tastatur gestartet wird,
erscheint ein Schreibbereich worin mit dem Stift die Texteingabe gemacht werden kann.

13:43
DEU (]

09.04.2018
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Schulung Schullung Schalung Schuhlung Schublung

OneNote Z0A6 SC\/\\)\\M

Standartmaéssig ist der Schreibbereich oder die Tastatur im unteren Bereich fixiert. Uber das
markierte Symbol kann sie abgedockt werden und frei auf dem Bildschirm platziert werden.

Oneote 2016 Schulung)|

&123 Strg

Seite 29 von 32



SISl Fachhochschule Graubiinden
GR University of Applied Sciences

Um vom Schreibbereich zur Tastatur zu wechseln auf das markierte Symbol klicken und die
gewUlnschte Option auswahlen.

Deutsch (Schweiz)
Deutsch (Schweiz)-Tastatur

Franzasisch (Schweiz)
Franzasisch (Schweiz)-Tastatur

Spracheinstellungen

pa

Jedoch ist es auch moglich direkt in das Dokument zu schreiben. Dann wird der Text jedoch
nicht umgewandelt, sondern die Handschrift bleibt bestehen.

© © - - Teamsitzung - On|

Datei Start  Einfigen Zeichnen Verlauf  Uberpriifen  Ansicht

{1} Mein Notizbuch v [FSERaIENoxzen " | Never Abschnitt 1 |\ 4

Teamsitzung

Sonntag, 2. Juli 2017 15:29

CDO\XHA O -
Nociar
NVochgle Sﬁ%\/\f\j
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So kdnnen z.B. in einem Ausdruck aus einem anderen Programm handschriftliche Notizen

gemacht werden.

Datei Start  Einfigen Zeichnen Verlauf  Uberpriifen  Ansicht

[} Mein Notizbuch ~ Neuer Abschnitt 1

Ausdruck - OneNote

m]

Rupp Carmen

o Durchsuchen (Strg+E) v
Schnelle Notizen + (Strg P
e
B e o ©setehinaiogen
4 ol Kontakt | Webseite | Moodle | Downloads | Cash-Card | IT Support | Projekte | DokuWiki IT | Ticketsystem
Teamsitzung
Ausdruck
Intranet Intranet der HTW Chur Interne Veranstaltungen
biind bt
=
.
Termine 300817 1
HTW News Admin >Detais ™ Kalender
S _—— e g v
o e R
Offnungszeiten Sommerzeit >Defails ¥ Kalender
Wnkormati 11.09.17 Einfiihrung fir neve
i T crlidafir
2017 sind de Befrebszeten der Dienststelen wie fogt >Detals % Kalendor )
o i K
e DO e
e Urossaogms M
Wattng s Konmnaion S Tt g o -
Vinavant ‘Kommentar erstellen > Detalls s Kalender
e P —
= Kalender
e e @) et a~
Wsisnaraaon Filmclg: «Me secret life of Walter Mitty»
Prorekont / Vorde resen Sommererien i am i, 5 Ju
— bt o Oftentiche
o i 01 s
- - _ in Energiewirtschaft

Content Demg

Kommentar erstellen

Gescannte Dokumente
27 Junidorr

Hogaefhuirat, Hochschuleitung

ahresabschluss 2016

-

Keine Dateien gefunden

mehr

Der Rekord an Neustudierenden, Erfoige in extemen
Qualtatsevaluationen und, otz allen negativen Vorzeichen,
ein positves Jahresergebris fassen das Jahr 2016 der HTW.

weiter
07.0917 Wissenschaiscaté: Das
Einfamiienhaus als
aussterbende Spezies?
welter

&

19.00.17 Coanda-Rechen - eine

Wasserfassung
weiter

weter

Wenn die obere Taste des Stiftes gedrickt gehalten wird, kann ein Textbereich markiert

werden.

Uber das Symbol in der Mitte des markierten Bereichs, kann dieser Ausschnitt verschoben

werden.

Datei Start Zeichnen  Verlauf

Einfagen

Uberpriifen  Ansicht

[} Mein Notizbuch ~ [FSneieNotizen ) | Neuer Abschnitt 1 |\ +

wwaLwohan

-
B e Tecians Wschal
Uriversily of Aoplie: Sciences
v Kontakt | Websete | Moodle | Donioads | Gash.Card | IT Support | Projeke | Dokui T | Tickesystem

Intranet

Ausdruck - OneNote

Intranet der HTW Chur Interne Veranstaltungen
Yome Siebefinden sichim ADMIN-HIODE
Termine — 300817 01
HIW News Admin >Delals 2 Kalonder n o 0
Studum 20 i 2017 07.09.47 Efubrung ir noue
Campie Depattement Zenlrale Dienste Miarbellende (Teil 1)
Offnungszeiten Sommerzeit >Defals % Kalender
Informatic 11.09.17 Einfiihrung fiir neve
Personal Wahvend der Sommerzei vom 10. Jui s 16, Seplember Miarboiende (Toi 2)
2017 sind e Berebszeften der Diensistele vie ot Dol
Bibliothek- Detals Kalender

welter

R~

J—— 160017 Lunchseminar Digtae
arcorCerterund Beratung Transfomaton: cFacabook
Markotng und Kommunication Tutorund Co.»
Vavant Kommentar erstellen >Detals 22 klenger 2
Mt 23.00.17 Bachelor-/ Master-Diplomieier o)

o S‘\ >Detals 2 Kalonder ,\}
Ideenmanagement

27.auni2017
) > weter O\

Vssensmanagement Filmely: M secret life of Walter Mitty» ,
Prorekorat / « Vor don rossen Sommerferen i am Mitwoch, 5. Jui
Lemende A8 2017 um 17:30 U, in Offentliche

Seite 31 von 32



[=El Fachhochschule Graubiinden
GR University of Applied Sciences

Um fir den markierten Bereich weitere Moglichkeiten anzuzeigen den Stift ca. 2 Sekunden im
markierten Bereich auf den Bildschirm driicken.

~

|> 4 o 1 x

—
Outlook-Aufgaben

& [
'u] \_r\ & Ausschneiden
\@ E@ Kopieren
>

X Loschen

Kategorie Stifteigenschaften Loschen

2®)
'\} Drehen 4

Ausgewdhltes Freihandelement behandeln als »

“4a

7y Ereihand in Gleichung
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