MEISTER(®) KANZLEI

DATEVasp & Office365

Office wird bei DATEVasp
lediglich bereitgestellt und
ermoglicht keine Anmeldung am
Microsoft Konto in der
Desktop-Variante (stand: 14.00.19)

Diese Zusammenfassung soll Dir aufzeigen,
wie Du in Deiner Steuerkanzlei OneNote und
den digitalen Stift in das asp-Umfeld
integrieren kannst.

Weitere Informationen unter

www.meisterkanzlei.de

Facebook: ,MeisterKanzlei — Der Coach flr Steuerberater”
YouTube: ,MeisterKanzlei”

Podcast: ,MeisterKanzlei (Spotify, Apple Podcast)”

1. Office365-Konto:
DATEV-zuldssig und DSGVO-konform

Grundsatzlich bendtigt man fur die geratelbergreifende
Synchronisierung zundchst ein Office365 Konto, sodass die
Daten auf dem Desktop-PC auch auf den mobilen
Endgerdten, wie Apple iPad oder Microsoft Surface,
angezeigt werden kdnnen. Hierbei ist zu beachten, dass ein
Office-Konto gewahlt werden muss, dass einerseits in die
Serverumgebung der Kanzlei integriert werden kann und der
DSGVO entspricht. Das bedeutet, dass die Server innerhalb
der EU liegen missen. Nahere Informationen hierzu in
unserer  eigenen  Quintessenz ,,OneNote in der
Steuerberatung oder von Deinem IT-Systempartner.

Wir haben uns in der Kanzlei fir das Microsoft Office Paket
,Business Premium® in der EU-Variante entschieden.

2. OneNote-App auf mobiles Endgerat laden

Fir die Wahl des perfekten Endgerates gibt es keine
abschlieBende Meinung. Sowohl das Apple iPad als auch das
Microsoft Surface haben jeweils Vor-und Nachteile. Im
DATEVasp-Umfeld empfehlen wir jedoch eher das Microsoft
Surface zu verwenden, da man auf diesem Gerat eine
Vollversion von allen Office-Varianten besitzt (so wie am
Desktop-PCin der Kanzlei) aber hier eine Anmeldung mit dem
Microsoft Konto mdglich ist. Auf dem iPad hat man nach
unserer Einschatzung das bessere Schreibgefiihl, muss aber
Abstriche in der Funktionalitdat gegenlber der Vollversion
machen.

3. Anmeldung mit Microsoft-Konto

Im nachsten Schritt benodtigt man OneNote auf seinem
mobilen Endgerat. OneNote kann man sich am iPad iber den

App-Store downloaden bzw. findet es auf einem Surface
vorinstalliert in den Programmen. Nun muss man sich mit

seinem Microsoft-Konto in OneNote anmelden, um die

geradtelibergreifende Synchronisierung herzustellen.

4. Zugriff auf OneNote online im asp-Umfeld

Die Nutzung von OneNote im asp-Umfeld funktioniert Gber die
Online-Variante von Office365. Hier eine kurze Anleitung:
Melde Dich bitte tber office.com mit Deinem Microsoft-Konto
an. Auf der Startseite nach der Anmeldung siehst Du die

verschiedenen Office-Programme dargestellt. Klicke bitte auf

das OneNote-Symbol, um die Online-Variante zu 6ffnen. Im

Anschluss kannst Du dir ein neues OneNote Notizbuch

erstellen. Gebe hierzu einfach einen Namen fir das Notizbuch
ein und klicke auf ,Erstellen”. Beispielsweise ein fiktiver
Mandant mit Namen und Mandantennummer: ,Miiller GbR -
12345”, OneNote online oOffnet. Lege jetzt einen neuen
Abschnitt an, indem Du unten links auf das Feld ,+ Abschnitt”
klickst. Es erscheint ein neuer Abschnitt inklusive einer neuen
Seite, die Du bitte zunachst einfach als , Testseite“ beschriftest.
Gehe nun bitte in die OneNote-App auf Deinem mobilen
Endgerdt und 6ffne dort Dein gerade erstelltes Notizbuch.
Hierfir klickst Du am iPad auf ,Weitere Notizbicher” und am
Surface gehst Du unter Datei — Offnen und wihlist das
Notizbuch aus.

4/ OneNote im DATEVasp-Umfeld ist

nutzbar und das nahezu im vollen
Umfang!

5. Praxisanwendung:
Die Screenshot-Funktion fiir OneNote nutzen

Der Bildschirmausschnitt (,Screenshot”) ist eine sinnvolle
Funktion, um schnell und einfach ein Bild des aktuellen
Bildschirms aufzunehmen und danach mit dem digitalen Stift
weiter zu bearbeiten.
1. Nutze hierfar

im asp-Umfeld das windowseigene
,Snipping-Tool”.  Suche am Windows-PC (asp) nach
,Snipping Tool” und 6ffne das Programm.

2. Klicke auf ,Neu” und wahle das gewlinschte Fenster fiir
den Ausschnitt aus.

3. Anschliefend gehst Du in den Internetbrowser, in dem Du
OneNote online gedffnet hast

4. Klicke in die Mitte der neuen Seite, sodass ein Rahmen
erscheint und der Cursor blinkt.

5. Fuge dort Uber das Tastenkirzel STRG + V das Bild ein.

6. Offne nun OneNote auf Deinem mobilen Endgerit, dass
Du bei 3. mit Deinem Microsoft-Konto verbunden hast

7. Synchronisiere das Notizbuch an Deinem Endgerat und
der Bildschirmausschnitt erscheint.



