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Mal am Rande......

365 kann unterschiedlich verwendet,
eingestellt und angepasst werden

Die Inhalte dieser Prasentation spiegeln
unter Umstanden die Meinung und
Vorlieben des Autors wieder

Obligatorisch sind die Vorgaben,
Einstellungen und Regelungen in lhrer
Organisation, nicht die Vorlieben des
Referenten...
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365 ist ein System, das im standigen
Wandel ist, es ist moglich das die
Screenshots eine andere Version
abbilden als die bei Ihnen installierte
Version

Hier finden Sie die aktuelle Fassung des
Skripts

https://www.ramses.de/filessRAMSES_ONENOTE_HANDOUT.pdf
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Das OneNote

Die Dokumentation von Projekten etc. - OneNote ist |hr
Projektgedachtnis
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OneNote flr Informationen

Wissenssicherung im Unternehmen
Vertretung bei Urlaub/Krankheit

Historie von Entscheidungen
nachvollziehen

Schnelle Suchfunktion nutzen

Strukturierte Ablage
Notizblcher
Abschnittsgruppen
— Abschnitte
— Seiten

* Unterseiten
* UnterUnterseiten
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Projektdokumentation

Meetingprotokolle zentral speichern
Offene Punkte taggen

Entscheidungen dokumentieren
Struktur eines Projekt-Notizbuchs
Abschnitte

Jour Fixe, Lieferanten, Entscheidungen
Seiten pro Meeting

Aufgabenkennzeichnung mit Tags

| Trainer - Maik Ramftel |



< 365

Seminar

Der Start von OneNote

OneNote

“ OneNote gibt es in
verschiedenen Varianten

— DeskTop App
— Browser App
— Teams App

Notizbuch 1 Notizbuch 2

Abschnittsgruppe Abschnittsgruppe
1 2

= Im Gegensatz zu anderen
Abschnitt 1.1 Abschnitt 1.2 Abschnitt 2.1 Anschnitt 2.2 Apps ist hier grundsatzlich
die Desktop App zu
e empfehlen

Unterseite

UnterUnterseite
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Notizbuch erstellen - Desktop

Neues Notizbuch

. = Personliche Notizblcher auf
@ Zuletzt verwendet @ OneDrive - Cordes && Graefe KG .
Zuletzt verwendete Ordner dem OﬂEDrIVE

‘ . OneDrive - Cordes & Gra...

E]dr?et[i]ﬁﬂj—cgirrdﬁ&GraefeKG:c-Notizbucher = Gemeinsame NOtiZbUCher
Deniizis auf dem SharePoint

OneDrive - Cordes & Graefe KG

Websites - Cordes & Gra...

Dieser PC

2026-02-18

Ort hinzufiigen OneDrive - Cordes & Graefe KG » Kunden » GC-Gruppe » Seminare » 2026-02-18 u Zu r Orientieru ng
Durchsuchen | E‘z@ - OnEDrive = Blau
— SharePoint = Griin

Motizbucheigenschaften

Anzeigename: Kunden |

Wirkt sich nicht auf den Namen des tatsdchlichen Motizbuchordners aus,

Earbe: ‘EE Kunden ‘ -v

Speicherort: OneDrive - Cordes & Graefe KG » Motizbacher

Kopie speichern

Standardformat: Onelote 2010-2016-Notizbuchformat In 2010-2016 konvertieren
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Notizbuch erstellen - Teams

v ii Motizbuch far Selbstorganisation mit M365 - Training... =

' General =

' HR-Controlling

+ Meuer Abschnitt

e i Motizbuch fir FORTGESCHRITTEMNE ORGAMISATION...

General

' Projekt Badsanierung Entengasse

+ Meuer Abschnitt

- i Maiks Notizen i ~ Teams und Kanile

F .- . .
~ * Selbstorganisation mit M365 - Trainingsteam
' Meuer Abschnitt 1 < 2 :

+ Meuer Abschnitt
- ﬁ FORTGESCHRITTENE ORGANISATION MIT MI...

Allgemein 02.04,

Projekt Badsanierung Entengasse 01.04,

Allgemein 12.03.
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= Jedes Team erhalt
automatisch ein eigenes
Adressbuch

= Jeder Kanal ist ein eigener
Abschnitt
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Notizbuch erstellen - Browser

* Die Browser und die Teams
| __ Version des OneNote haben
s S e weniger Moglichkeiten

Kunden
Dateien von Maik Ramftel

Schulung 12.02 vor . _ Keine AbSChnitthruppen

Dateien von Maik Ramftel

— Keine Suche nach

Dateien von Maik Ramftel

.
Notizbuch far Selbstorganisation mit M365 - Trainingsteam B K t
Sitefssets - iarz a e O rl e n

Maiks Motizen
Dateien von Maik Ramftel
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Notizbuch erstellen - Seiten

O Seitehinafogen | I = Seiten nehmen die Inhalte
Seite ohne Titel Samstag, 4. April 2026 10:53 deS NOtiZbUChS an

= Es gibt drei Ebenen von
Seiten
= Seite
— Unterseite
— UnterUnterseite

1, Motizbicher durchsuchen e

Auf dieser Seite suchen (Strg+F) 1 = Jede Seite hat Einen Tit@l

Diesen Abschnitt

o = OneNote hat eine sehr gute
1ese Abschnittsgruppe .
N Suchfunktion (oben rechts)

~"  Alle Motizbicher

Diesen Bereich als Standard festlegen
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Notizbuch erstellen - Seiten erstellen
eite hinzufigen 7 . - . -

O Setehinafigen | Miiller GmbH Erstellgn Sie ngue.Selte.n

Miller GmbH T — und gliedern Sie die Seiten
= Umbenennen nach Bedarf
. Laschen
X Ausschneiden = Verschieben Sie die Seiten
B Kepieen bei Bedarf
ﬁj Einfligen ~ Miller GrmbH Samstag, 4. April 2026 11:10
[ Linkzu Sit kopieren “ Nur die erste Ebene Iaf3t sich
= Verschieben oder kopieren... (Str Rabattstaffein ERT— Zusammenklappen
D Meue Seite (Strg+h) Zahlungsbedingungen) v | o hen . .

X Ausschneiden = Klappen Sle dle Ebenen

E@ Kopieren

62 Enfagen zusammen bevor Sie sie
[@ Link zu Seite kopieren Ve rschieben

3_ Verschieben oder kopieren... (Strg+Alt+M)

[ MeueSeite (Strg+N)

€ Unterseite haherstufen

Unterseiten reduzieren

Mach oben verschieben

Mach unten verschieben
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Notizbuch erstellen - Seiten gestalten

Ansicht  Hilfe

Oy | & b J Q X Ao

] 100%

nut | Plastischer  Seitenfarbe Hilfslinien Seitentitel  Papierformat | Hintergrund  Verkleinern VergrdBern
Reader - - aushlenden wechseln {'___L Seitenbreite

Towols Seite einrichten Zoom

[¥] Seite hinzufigen IF
g Kundenstammblatt

Samstag, 4. April 2026 11:12

Maller GrmbH
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= Gestalten Sie Ihre Seite Uber
das Register Ansicht

— Seitenfarbe
— Hilfslinien
— Papierformat
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OneNote- Seitenvorlagen

® = ) i
» Greifen Sie auf vorhandene

Zeitstempel Projektstammblatt  P'® Se ite nVO rI a ge n Z U ru C k

Kundenstammblatt

— Schnelles Erstellen

Kl.ln den5tammb|att Sitzungsvorlage

identischer Seiten

Seitenvorlagen...

Firma

Strale

PLZ

Ort

Branche

Kontaktperson
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OneNote - Seitenvorlagen

Bilder

%
(@)
()

Transkribieren

Aufzeichnen

O
N\, T

Zeitstempel

B|TO

Projektstammblatt ple

Kundenstammblatt

Samstag, 4. April 2026 11:12

Kundenstammblatt
Projektblatt
Sitzungsvorlage

Gerdtepass

Seitenvorlagen...

Firma

Strale

PLZ

Ort

Branche

Kontaktperson

Immer eine bestimmte Vorlage
verwenden

Wahlen Sie eine Vorlage, die Sie fir alle
neuen Seiten im aktuellen Abschnitt
wverwenden machten.

|KEinE Standardvorlage |v|

Meue Vorlage erstellen

Altuelle Seite als Vorlage speichern
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= Speichern Sie die aktuelle

Seite als Seitenvorlage
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OneNote - Seitenvorlagen

Uberschrift 1 B  Einkauflisten (Strg+1) v
Uberschrift 2 - ﬁ Wirmepumpen (Strg+2) Aufgabenkategorie Kateg

Farmatvarlagen Kategorien

Lieferzeiten

Samstag, 4. April 2026 11:10

Strangpressware

Abmessung | Menge

20 mm 10 Meter
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= Klicken Sie an eine beliebige
Stelle und schreiben drauf
los

= Nutzen Sie Formatvorlagen
fur ein einheitliches
Erscheinungsbild

= Mit Tab erzeugen Sie eine
Tabelle

= Mit Enter erzeugen Sie eine
neue Zeile
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OneNote - Tipps und Tricks

Kundenstammblatt

Samstag, 4. April 2026 11:12

Firma

Stralie

PLZ

Ort

Branche

Kontakiperson

Weitere Informationen
» Ligferzeiten
» Rabattstaffeln
s Fahlungsbedingungen
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= [[Seitenname]] erzeugt link
zur Seite

= Schieben mit Shift verbindet
Container

= Schieben mit Alt setzt das
Raster aulRer Kraft
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OneNote - Tipps und Tricks

[4] Seite hinzufigen IF

Rabattstaffeln = Kopieren Sie den Link zur

v Mller GmbH Samstag, 4. April 2026  11:10 . . - . .
R Seite um sie in einer Mail
Vertragliches Oder dem Chat ZU

Lieferzeiten Ve rkn U pfe n

Rabattstaffeln

E:El Umbenennen
Zahlungsbeding % Lasch
gschen
A Ausschneiden
[[3 Kopieren
|_ﬁ|f| Einflgen

E;', Link zu Seite kopieren
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OneNote - Tipps und Tricks

erlauf  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

F [ & =

Registerkartenlayout =~ Plastischer = Seitenfarbe Hilfslinien Seitentitel
v Reader - - ausblenden

) a @

Papierformat| Hintergrund = Verkleinern Vergréfern
wechseln

Layout Tools Seite einrichten Zoom

+» Wiederverkiufer +
65 - Training... » o - =
[¥] Seite hinzufiigen J,- .
Muller GmbH
Miiller GmbH

Samstag, 4. April 2026 10:53

Kundenstammblatt
Vertragliches
Lieferzeiten
Rabattstaffeln

Zahlungsbedingungen
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* Die Abschnitte kbnnen uber
das Registerkartenlayout
horizontal dargestellt
werden
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OneNote - Tipps und Tricks

f AN = 0 = Abschnitte kbnnen

Registerkartenlayout = Plastischer  Seitenfarbe Hilfslinien Seitentitel  [Papierformat

X - i i s Kennwort geschitzt werden

Layout Taols Seite einrichten

» Wiederverkiy®

Urmbenennen

h - Training... ® .
2 [4] Seite hinz Exportieren...

Miiller GmbH Laschen

Kundenstar Verschieben oder kopieren...

Vertraglig In einem anderen Abschnitt zusammenfihren...
Lieferzeit Link zu Abschnitt kepieren
Rahattsta Meuer Abschnitt

Zahlungs| Meue Abschnittsgruppe

Diesen Abschnitt durch ein Kennwort schitzen...

Abschnittsfarbe
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OneNote - Tipps und Tricks

[#] Seite hinzufiigen

Material

IF

Material

Saturday, April 4, 2026

Einkaufslisten
* Rohre
+  Kabel
*  Sonstiges

10:39 AM

4k
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= Strg+. erzeugt Aufzahlung

= Strg+, erzeugt
Nummerierung

= Alt+Shift+Pfeil verschiebt
Listenelemente
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OneNote - Tipps und Tricks
Finkaufd(caon i1 A e == 6 - - = Aufzahlung markieren
» RO F K U £+ A [E[]i=+ & X : : .
: laby , = Mit Seite verknupfen
A Aussghneiden erzeugt je Button eine Seite

[} Kopieren

ﬁj Einfiigeoptionen:

w 5[4

L2y

[:%, Link zu Absatz kopieren

Mit Serten
[4] Seite hinzufiigen

[ Ubersetze. o ' Material

S IHET saturday, April 4, 2026 10:39 AM

Tabelle
Rohre
2 Maik Ram o

Kahel . .
Einkaufslisten

Wisitenkar
Sonstiges
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OneNote - Texterkennung

Datenbanken sind die
Koénigsdisziplin in der IT

Access ist ein Vertreter der so genannten relationalen
Datenbanken. Lernen Sie mit uns die Planung. Erstellung und
Benutzung von [ & Ausschneiden fe zu diesem

Thema sind [ Kopieren
Text aus Bild kopieren

O Datenbank Desi [f Einfageoptionen:

O Access Grundla [ﬂqﬁ

Speichern unter...
(O Access Aufbau
Link... {Strg+K)

O App\ikationsent Link zu Absatz kopieren

O VBA Programm

Drehen

Bild als Hintergrund festlegen

21 Alternativtext... del’ IT

Text im Bild als durchsuchbar definieren >

wannten relationalen
die Planung, Erstellung und
fere Kursangebote zu diesem

Datenbanken sind die

Konigsdisziplin in der IT

Access ist ein Vertreter der so genannten relationalen
Datenbanken. Lernen Sie mit uns die Planung, Erstellung und
Benutzung von Datenbanken. Unsere Kursangebote zu diesem
Thema sind

O Datenbank Design

0 Access Grundlagen

O Access Aufhau

O Applikationsentwicklung

OVBA Prugrammisrung‘
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= Text in Bildern
— Wird in der Suche erfasst
— Kann extrahiert werden

| Trainer - Maik Ramftel |



< 365

Seminar

OneNote - Kategorien

— L o E o = Kategorien machen Texte zu

Einkauflisten (Strg+1
inkauflisten (Strg-1] suchen Aufgaben~ = Mail senden

wiederfindbaren Elementen

Zutat (Strg+3)

Aufgaben (Strg+4)

= Weisen Sie einem Text eine
Kategorie und suchen Sie

Far spater vormerken (Strg+7) Michelle Yanessa Schneider (akzep...

_ Sebastian Stiller (akzeptierte Bespr... danaCh

Hervorheben (Strg+9) Tobias Winter (akzeptierte Besprec...

Uwe Miinkwitz (akzeptierte Bespre... = Die Suche nach Kategorien
) ist nun in der Desktop
Version verfligbar

chtipps

Kontakt

i B

Adresse

z
§
1

Telefonnummer
Websitetipp
Idee

Luigi GmbH
Kennwort Weber AG

T 1= = I =

Kritisch

Projekt &
Ich brauche
Projekt B *  Hunde
* [Katzen

KR

Filmtipp

m

A

=
=
=

Buchtipp

Musiktipp Diese Motiz kategorisieren (Buchtipp)

HHH
[ == b =

Einkauflisten
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Das OneNote - Kooperation

Wie arbeitet das OneNote mit den anderen Apps zusammen?
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Verbindung Lists und OneNote

Liste: ,Baustellen”
Projektname
Kunde
Etc....
Link zur Dokumentation (Hyperlink!)

Notizbuch: , Baustellen-Dokumentation”
Pro Baustelle eine eigene Seite
Tagesberichte
Skizzen
Besonderheiten

15 M365

Seminar

So verbindet man beides sinnvoll
In OneNote
Rechtsklick auf die Seite
,Link zu Seite kopieren”
In Lists

Diesen Link in die Spalte
,Dokumentation” einfligen

ACHTUNG Text mit mehreren Textzeilen
als RTF verwenden

Ergebnis:

Klick in Lists springt direkt zur
Baustellen-Dokumentation
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AbschluBbetrachtung

Fassen wir mal zusammen....
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Mein Fazit und Tipps zu OneNote

Die Alles-Suche
Mit Strg + E durchsucht man alle
Notizblcher inklusive Text in Bildern
Outlook-Integration Besprechungsdetails
OneNote zieht sich Datum, Ort,
Teilnehmerliste und den Einladungstext
Text aus Bildern kopieren
Rechtsklick auf das Bild - Text aus Bild
kopieren
Kategorien (Tags) individuell nutzen

Erstelle eigene Tags und nutze Strg+1 bis
Strg + 9 fur Deine Lieblinge

15 M365

Seminar

Seitenvorlagen
Bei wiederkehrenden Seite nutze die
Seitenvorlagen zur einheitlichen Optik
Verlinkung
Nutze [[Seitenname]] um Querverweise
zu erstellen
Passwortschutz fur Abschnitte
Im Kontextmenu des Abschnitts kann
man Kennworter setzten
An den Rand andocken

Dricke Strg + Alt + D. OneNote schiebt
sich als schmaler Streifen an den rechten
Bildschirmrand
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Ubungsaufgaben

Ubung macht den...Sie wissen schon.
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OneNote - Beispiele...Notizbuch: ,Sanitar — Betrieb Mustermann

Abschnitt 1: Baustellen Darunter:

Jede Baustelle = eine Seite oder Unterseite Tagesnotizen

Seitenaufbau pro Baustelle, Kopfbereich: Besonderheiten (2. B. Leitungsverlauf)

Kunde ACHTUNG

Adresse Keine Dateien anfligen, die bleiben auf dem
Telefonnummer Sharepoint

Ansprechpartner Vorteil: Alles an einem Ort —auch Skizzen mit
Projektstart Stift auf Tablet.

Fertigstellung geplant
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OneNote - Beispiele...Notizbuch: ,Sanitar — Betrieb Mustermann

Abschnitt 2: Service & Notdienst Abschnitt 3: Wartungsvertrage
Jeder Einsatz eine Seite: Eine Seite pro Kunde, ggf. Unterseite je Anlage:
Datum Anlagentyp
Kunde Wartungsintervall
Problem Letzte Wartung
Diagnose Besonderheiten
Verwendetes Material Ersatzteile
Unterschrift (Touchscreen) Protokollhistorie

Fotos im Zweifel auf den Sharepoint

Praktisch flir Dokumentation bei
Versicherungsfallen
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Abschnitt 4: Material & Technik-Wissen

Hier sasmmelt man Know-how:

Hersteller-Infos
Einstellwerte
Fehlercodes
Druckbereiche

a

OneNote - Beispiele...Notizbuch: ,Sanitar — Betrieb Mustermann

Abschnitt 5: Lieferanten & Kontakte

GrofShandler
Ansprechpartner
Sonderkonditionen
Offnungszeiten
Reklamationswege

M365

Seminar

Hydraulik-Schemata
eigene Erfahrungswerte

Abschnitt 6: Interne Organisation
Urlaubsplanung
Fahrzeuglisten
Werkzeugubersicht
Sicherheitsunterweisungen

Gerade fur juingere Gesellen extrem wertvoll
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