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Tipp-Ubersicht

Microsoft OneNote Desktop-Variante nutzen
Muster-NotizbUcher einsetzen
Abschnittsgruppen benutzen
OneNote-Symbole verwenden

Microsoft OneNote doppelt 6ffnen

Der Outlook OneNote Export

Seitenvorlagen nutzen

VerlinkRungen nutzen

FlUssiges Verschieben von Inhalten

Bildschirmausschnitt-FunkRtion nutzen
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Tipp Nr. 1
OneNote (DesRktop) nutzen

AUf dem Windows-PC gibt es aktuell (Stand: 04/2021) zwei verschiedene OneNote-Versionen.
Es gibt OneNote in der Desktop-Variante und in der App-Variante. Die DesRtop-Version erkennt
man an ihrem Aussehen (siehe rechtes Bild) und der Jahreszahl im Namen.

Anzeige beider OneNote-Versionen im Menu eines Windows-PC’s:

| OneMote for Windows 10

N OneNote 2016 N a
I

OneNote OneNote 2016

Empfehlung

Vergleich beider OneNote-Versionen auf einem BlickR

Desktop: OneNote (2

Eigenschaften: OneNote-App Eigenschaften: OneNote (Desktop)

¢ Gleiche Ansicht wie auf Mobilgerat und  Ahnlicher Meniiaufbau wie in anderen
Apple-Geraten Office-Programmen

« Aufbau App-Variante o Siehe Startleiste: Start - Einfligen - ... - Ansicht

o Abschnitte, Notizbiicher und Seiten * Aufbau Desktop-Variante:

befinden sich alle auf der linken Seite o Notizbuchleiste: links

(lassen sich ein-und ausRlappen) o Abschnittsleiste: oben

¢ Fehlende Funktionen im Vergleich zu ° Seitenleiste: rechts

Desktop-Version: ¢ Notizbuchexport und Erstellung von OneNote-

o Outlook-Aufgaben erstellen in OneNote Dateien (.onepRg) zur loRalen Abspeicherung

o Lokaler Notizbuchexport /-speicherung (bspw.: fur Muster-Notizbticher "Mandant”)
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Tipp Nr. 2
Muster-Notizbucher nutzen

In der OneNote DesRtop-Variante lassen sich OneNote-Notizblcher in einer sogenannten
one.pkRg-Datei exportieren. Dies ist eine OneNote-eigene Zip-Datel, die genutzt werden Rann, um
sich beispielsweise Muster-Notizbucher mit einer definierten Abschnitts- und SeitenstruRtur zu
speichern und als VVorlage zu verwenden. Wie man dies in der DesRktop-Variante von OneNote
erstellt, wird nachfolgend Rurz dargestellt:

£ suchen
Datei  Start Einfigen  Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Kursnotizbuch  Makros
ﬁj Calibri Light w20 - v E- P & 7] Aufgaben (strg+
- - Enfagen ) Formatvorlagen Wikt (St
1.Muster-Notizbuch in OneNote erstellen o F K U & X 2. A~ = X - s 3
Znischenablage Text Formatvoriagen
Notizblcher T stammekte  Beratung2021  Finanzbuchfuhrung 2021 Lohn2021  Jahresabschluss 2021
MusterNotizbuch -
v | perstnliche Ebene
klein
Persénliche Ebene - OneNote Exner - Thomas Lang Steuerbera
Exportieren
1. Aktuelles Element exportieren: 2. Format auswahlen
[E] Seite Dateitypen

B3] OneNote-Paket ONEPKG-Date)
[l Abschnitt

2. Datei -> Exportieren -> Notizbuch O |
) Notizbuch

) eor por.ouen

& ses s aten

[q‘w Websete in einer Datei (MHT-Datei)

Dieser PC » Desktop

MNeuer Ordner

3. Datei fiir Muster-Notizbuch loRal abspeichern

knlipfung

4. Muster-Notizbuch ist abgespeichert und Rann
als Vorlage genutzt werden

MusterNotizbuch -

klein.onepkg
Notizbuch entpacken X
5. DoppelRlick auf die (exportierte) - -
Notizbuchdatei. Danach 6ffnet sich OneNote btz e g
und das Notizbuch Rann neu benannt werden. e S
Die urspriingliche Datei wird von diesen S
Anderungen nicht beriihrt.
(vgl.bar mit "Speichern unter")
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Tipp Nr. 3
Abschnittsgruppen nutzen

Durch Abschnittsgruppen Ronnen Abschnitte in einem OneNote-Notizbuch gruppiert und
gebundelt werden. Das unten stehende Beispiel zeigt ein Mandanten-Notizbuch, dass die

Abschnittsgruppe "VAZ 2017" enthalt.
In dieser Abschnittsgruppe sind alle abgeschlossenen OneNote-Abschnitte zusammengefasst.

Damit gewinnt man an UbersichtlichReit und Struktur innerhalb des einzelnen Mandanten-

Notizbuches

Beispiel:
Abschnittsgruppe "VAZ 2017" in Mandanten-Notizbuch "MeisterBusiness”

Finanzbuchfiihrung 2020 - OneNote O Suchen _

Datei Start Einfiigen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Hilfe Makros

"ﬁlj Calibri P =vi=~ = A é/ | Aufgaben (Strg+1) [/] Aufgabenkategorie @ F‘
Ei ? b E i ¥ Wichtig (Strg+2) ~| ia, Kategorien suchen - : 5 : ot
infiigen . . Ll=. ormatvorlagen = eite per esprechungsdetails
e | F KU x £~ A = . Frage (Strg+3) *| M Outiook-Aufgaben | Mail sonden .
Zwischenablage Text Formatvorlagen Kategorien E-Mail Besprechungen
Notizbiicher B | Stammakte [ Beratung 2020 |/ Finanzbuchfilhrung 2020 | Lohnbuchfibrung 2020 Jahresabschluss 2020 + & VAZI017 T VAZ 2018

MeisterBusiness

5 +/ Beratung 2017  Finanzbuchfiihrung 2017  Lohnbuchfiihrung 2017 v Jahresabschluss 2017 +

Abschnittsgruppen erstellen:
Abschnittsgruppen Ronnen in Microsoft OneNote mit einem RechtsRlick im weifsen

Bereich der Abschnittsleiste (hinter des letzten Abschnitts) oder mit RechtsRlick auf einem
bestehenden OneNote-Abschnitt erstellt werden. Abschnitte Ronnen einfach per
Drag&Drop in die Abschnittsgruppe verschoben werden.

RechtsRlick in den weiRen Lohn 2021 (Jahresabschl.| + | K Neuer Abschnitt
Bereich hinter letzten Abschnitt: | Ml Neue Abschnittsgruppe

RechtsRlick auf einen
bestehenden OneNote-Abschnitt:
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