Know How

OneNote 2010

Was bietet Ihnen dieser Kurs?

In diesem Kurs erfahren Sie, woflir die Anwendung OneNote eingesetzt wird, und Sie lernen die
Struktur des neuen elektronischen Notizbuchs kennen. Sie lernen, wie Elemente im Notizbuch angelegt,
eingefigt oder verandert werden, und wie der Datenaustausch zwischen OneNote und anderen
Anwendungen funktioniert. Mit Hilfe der Suche und der Kategorien werden Sie in OneNote schnell
findig. AuBerdem lernen Sie die Mdglichkeit der Freigabe kennen und erfahren, wie leicht es ist,
Notizblicher gemeinsam im Team zu nutzen.

Der Lerninhalt im Wesentlichen:

OneNote Einfiihrung

Was ist OneNote?
Die Struktur eines Notizbuchs

Individuell arbeiten im OneNote
Fenster

OneNote Grundkenntnisse

Ein neues Notizbuch anlegen

Mit Kategorien arbeiten

Elemente im Notizbuch einfligen
Dateneingabe und Datenausgabe in
OneNote

Dateien an OneNote senden

Das Notizbuch erweitern
Randnotizen

Das Notizbuch umstrukturieren

Seiten im Notizbuch umstrukturieren

Abschnitte im Notizbuch
umstrukturieren

OneNote Spezialkenntnisse

Das Notizbuch in Zusammenarbeit
mit Outlook

Die Suche in OneNote

Ansichten fir Notizblcher
Handhabung und Freigaben
Zusammenarbeit in Notizblichern

Was miissen Sie fiir diesen Kurs bereits kénnen?

Fur diesen Kurs werden der grundlegende Umgang mit Maus und Tastatur
vorausgesetzt. Weiterhin sind Kenntnisse tber die Standard-Office-Programme
von Vorteil.

Anzahl der Lektionen: 17 Bearbeitungszeit etwa 2 Stunden
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