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1 Neues ClassNotebook erstellen

it Office 365

Willkornmen beim OneNote-Kursnotizbuch

Neues
ClassNotebook
erstellen




Folgende Einstellungen missen beim Erstellen eines neuen ClassNotebooks getatigt werden:

e Der Name des Kurses/Notebooks muss ausgewahlt werden.

Office 365

® Wie lautet der Name |hres Kurses?

jrd der Name hres Kursotl

e Die Notiziibersicht (welche Gliederung das ClassNotebook hat) wird angezeigt und muss
bestatigt werden.

il Office 365

®© Sehr gut. Wir erstellen "Test" fir Sie. Es wird folgenden Inhalt haben

% Platz zur Zusammenarbeit o
& den Inha® ben
&8 s i
% Inhaltsbibliothek
o I

B

% Studentennotizbiicher
o

k

e Es kdnnen weitere Lehrpersonen dem ClassNotebook per Name (falls die Lehrperson bereits
im System vorhanden) oder E-Mail-Adresse hinzugefiigt werden.

Office 365

© (Optional) Einem weiteren Lehrer die Berechtigung zum Verwenden dieses Kursnotizbuchs
erteilen?

e die Namen Ihrer Lehrer (durch Semikolons getrennt) en. oder fugen Si sie ein. um sie dem Kursnotizh

e Die Teilnehmerinnen/Schilerinnen missen hinzugefiigt werden. Dies kann entweder durch
einzelnes Einfligen der Namen/E-Mail-Adressen oder durch Angeben des Gruppennamens
erfolgen.

® Wie lauten nun die Namen |hrer Studenten?

Geben Sie dée Namen Ihrer Studenten (durch Semikolons getrennt) ein, oder fagen Sie sie ein, /& dem Kursnotizk

SCHILF




Die Bereiche der Schiilerinnen kdnnen bearbeitet werden. Hier angegebene Bereiche sieht
jeder/jede Schiilerin im eigenen Bereich bzw. sie konnen von ihm/ihr befillt werden.

Office 365

© Fast geschafft. Was soll der private Bereich jedes Studenten enthalten?

Im letzten Schritt kann fiir das Desktop-Programm OneNote ein Kurznotizbuch-Add-In
heruntergeladen und installiert werden, damit auch offline gearbeitet werden kann. Es kann
bereits hier ausgewahlt werden, ob in OneNote Online oder in OneNote gearbeitet werden
soll. Auch im Nachhinein kann noch zwischen beiden Versionen gewechselt werden.

§#8#  Office 365
| Offline verwenden || Online verwenden |

Ihr N:m/hy/v LNM;: Sie bereit!

I In OneNote 6ffnen I (In OneNote Online offnen) I

Kursnotizbuch-Add-In

Kursnotizbuch-Add-In herunterladen

Add-In herunterladen

57 Interaktive Schukung erhate
(|

2 OneNote Kursnotizbuch (mit Add-In)

Beim ersten Verwenden vom Programm OneNote muss das Kursnotizbuch-Add-In heruntergeladen
und installiert werden. Dieser Schritt muss bei weiterem Arbeiten mit OneNote nicht mehr gemacht

werden.

Office 365 o 2 -

Add-In herunterladen,
- speichern und
S b el el S installieren

Ihr Notizbuch "Test" ist fur Sie bereit!

Oue spichan

Kursnotizbuch-Add-In herunterladen

Weitere Informationen

]




Nach der Installation 6ffnet sich das Programm OneNote. Um nun das Add-In zu aktivieren, muss
man einmalig seinen Account mit E-Mail-Adresse und Passwort freischalten. Nach dem Freischalten
wird das OneNote-Kursnotizbuch mit den vorher getatigten Einstellungen gedffnet.

Willkomimen beim OneNote

5 Test v [ilommen s % _inhaltsbibliothek

Willkommen beim OneNote-Kursnotizbuch

Anmelden hr OneNote-K.

Verwenden Sie Ihr Microsoft-Konto.

Sie haben noch kein Konto?

Inhaltsbibliothek Schidernotizbiicher

Zusammenarbeit

» 2-Minuten-Video ansehen

OneNote-Kursnotizbuch

Die Installation des Add-Ins kann auch noch im Nachhinein gestartet werden. Unter Datei — Optionen
— Add - Ins — Los — OK kann das Add-In ClassNotebook.msi (siehe SCHILF Notizbuch) aktiviert

werden.

2.1 Oberflache

Notizbuch-
abschnitte
OneNote: der t hre Notizen P 2-Minuten-Video ansehen
Ihr
Seiten
N \
Inhalt der
OneNote-Kursnatizbuch o
ausgewahlten
o ..TL In l\ eNote im P OneNoteinEducation.com Se|te
Neitere Tipps erhalten Sie in di
C=7 i - a4
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Die Ansicht der Oberflache kann verandert werden. So ist es moglich alle ge6ffneten Notizblicher als
Mend links vom Inhalt der ausgewahlten Seite anzeigen zu lassen. Dazu muss man den

Notizbuchabschnitt anpinnen.

L Tesﬂ s .

Notizblicher
anpinnen

Dadurch ist es schneller moglich zwischen gedffneten Notizbilichern zu wechseln.



2.2 Notizblcher verwalten
2.2.1

Einfagen  Zehnen Vel

Neues Notizbuch hinzuftigen/andere Notizbiicher 6ffnen

Notizbuch &ffnen m

| s } L (D) et imatigen

snotizbuch .
Neues Notizbuch

1] Test = [iWilkommen | + & o

>2 erstellen

Notizbuch
offnen

=

Sind die Notizbicher als Menii links angepinnt, so findet man die Buttons , Notizbuch hinzufliigen”
und ,Andere Notizbiicher 6ffnen” Giber den Rechtsklick in das Menii. Ebenfalls tiber die Registerkarte
Kursnotizbuch und den Befehl , Kurznotizbuch erstellen”, konnen neue Notizbiicher hinzugefiigt
werden.

2.2.2  Notizbuch wechseln
Durch die Auswahl eines anderen Kursnotizbuches im Menii/Bereich links kann in eines Notizbuch
gewechselt werden.

2.2.3  Notizbiicher verwalten

Vorhandene Kursnotizblicher kénnen (ber die Registerkarte Kursnotizbuch und den Befehl
»,Notizblcher verwalten” bearbeitet werden. Es ist moglich flur bestimmte Kursnotizblicher den Platz
fir die Zusammenarbeit zu sperren, Kursteilnehmerabschnitte umzubenennen bzw. hinzuzufiigen
und die Notizblicher in OneNote Online zu 6ffnen.

2.2.4  Lehrer und Teilnehmer hinzufiigen/léschen

Eindig

Teilnehmerlnnen kénnen nur online hinzugefiigt bzw. geldscht werden. Das Hinzufligen funktioniert
genau auf die gleiche Weise, wie das Hinzufligen beim Erstellen eines Kurses. Bereits hinzugefiigte
Teilnehmerlnnen kénnen mit ,,Entfernen” geldscht werden. Ebenfalls ist es moglich, Teilnehmerlnnen
durch Rechtsklick in OneNote zu I6schen.

2.3 Inhalte des Kursnotizbuches
2.3.1 Abschnitt/Abschnittsgruppe hinzufiigen / Abschnitt/Abschnittsgruppe léschen
Das Kursnotizbuch ist in Abschnitte und Abschnittsgruppen (welche Abschnitte enthalten kénnen)
geteilt. Alle Abschnitte enthalten wiederrum Seiten bzw. Inhalte.



Datei  Stat  FEinfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Kursnotizbuch

& Test v (iiiRommenty | Neverdbschnie 1 f = _Inhaltsbibliothek % _Platz zur Zusammenarbeit 7 Sablatschan Michael 7 ZNIVA Manfred . MNeuer Abschnitt Durchsuchen (strg=£) p-
% Neue Abschnittsgruppe | i
Samstag, 11 M&rz 2017 1433 D h R ht kl k k el

entschieden werden ob ein
Abschnitt oder eine
Abschnittsgruppe eingefligt wird.
Sind Abschnitte/Abschnittsgruppen eingefiigt konnen sie mit Rechtsklick umbenannt und geldscht
werden.

Abschnitt
einfligen

2.3.2  Seite hinzuftigen / Seite l6schen
Jeder Abschnitt kann aus mehreren Seiten bestehen.

RCEORN 1 R Y v e—

Titel der Seite Seite einfligen

Seiten kdnnen ebenfalls Giber den Rechtsklick bearbeitet werden.

2.3.3 Bereiche der Schiilerlnnen bearbeiten

. Test
i Durchsuchen (Strg+E} o~

L spiecnan vicraa N5 Hausaufgaben  Kursnotizen  Prufungsfragen | Handzettel ~ Neuer Abschnitt 1 +

(%) Seite hinzufugen
Neuen Abschnitt erstellen

- Abschnitt
Teilnehmer einfiigen

Seite ohne Titel

Klickt man einen Teilnehmer an, so kdnnen einzelne Abschnitte bzw. Seiten hinzugefiigt werden.
Uber Rechtsklick kénnen diese auch wieder umbenannt bzw. geléscht werden.

Es ist ebenfalls moglich fir alle Kursteilnehmerlnnen Abschnitte hinzuzufiigen bzw. zu bearbeiten
(siehe dazu 2.2.3 Notizbiicher verwalten).

2.3.4  Seiten verteilen
Seiten kénnen auf Teilnehmerlnnen, auf Gruppen von Teilnehmerlnnen bzw. auf anderen
Notizblicher verteilt werden. Verteilen bedeutet, dass die aktuell ge6ffnete Seite auch in den
Abschnitten der jeweiligen Teilnehmer bzw. Notizblchern zu finden sein wird.

S B & ® ®B % @ &
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euen Abschnitt Arbeit der Lehrer hinzufiigen/ Notizbiicher Verbindungen ~ Berufliche  Hilfe und

verteilen - verteilen iiberpriifen. - erstellen  hinzuftigen/entfemen  entfernen verwalten Entwicklung - Feedback -
Nerwalten Verbindungen Ressourcen

Datei Start Einfigen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht

Seite
rteilen

‘Handzettel

Hausaufgaben Willkommen beim OneNote-Kurs

Kursnotizen Aktue“ Schulung: OneNote fir Lehrer

Schulung: OneNote fir Schiler

Profungsfragen
i ~ H -Vi FAQ: OneNote-Kursnotizbiicher
PR ——— re Notizen ff h-Video ansehen .
geo nete Selte Ausprobieren des Mitarbeiternotiz
B! Verteilung in mehrere Notizbicher.
Sway in Education

) Seitenverteilung rackgangig machen  [pl1€0EMT SICh 1 verteilen




2.3.5 Neuen Abschnitt verteilen

Datei  Stat  Einfigen  Zeichnen  Verlauf  Uberprifen

Neuen
Abschnitt/Abschnittsgruppe
erstellen und verteilen

Willkommen beim OneNote-Kurs
Schulung: OneNote fur Lehrer

Ahnlich wie im Abschnitt Seiten verteilen funktioniert auch das Abschnitt verteilen. Es kénnen aber
nur neu erstellte Abschnitt bzw. Abschnittsgruppen verteilt werden. Zudem lasst sich nicht
auswahlen auf wen der Abschnitt/Abschnittsgruppen verteilt werden. Alle Teilnehmerlnnen erhalten
automatisch den neuen Abschnitt bzw. die neue Abschnittsgruppe.

2.3.6  Einzelne Inhalte verteilen
Nicht nur ganze Seiten, Abschnitte und Abschnittsgruppen konnen verteilt werden, sondern auch
einzelne Textabschnitte, Bilder und eine Freihandauswahl. Nach Auswahl eines Elementes kann nur
Rechtsklick und auswahlen der Option , Inhalt verteilen” die Auswahl auf die Teilnehmerinnen bzw.
auf andere Notizblcher verteilt werden. Auch eine Gruppenverteilung ist hier moglich.

2.3.7 Arbeit der Kursteilnehmer iiberpriifen
Das Werkzeug ,Arbeit der Kursteilnehmer tGberprifen” bietet den Lehrenden die Mdglichkeit die
Erledigung der Aufgaben der Teilnehmerinnen schneller zu kontrollieren.

Datei Start Einfagen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht
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h Lehrer hinzuftigen/ Notizbiicher Verbindungen  Berufliche  Hilfe und
crstcllen _binzufiigen/entfemen  entfernen verwalten ® Entwicklung - Feedback =
——

-y
2 =
Seite  Neuen Abschnitt
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SCHILF 2017 v Hausaufgaben [N Seite ohne Titel
Kursnotizen Erste Schritte mit der Inhaltsbiblio
Test - neu
= [ Studenten nach Nachnamen sortieren
Willkemmen Prifungsfragen O Alle erweitern
Neuer Abschnitt 1 . .
T — B! Mehrere Notizbicher dberpriffen... Sete ohne Tiel
‘Verwenden der Inhaltsb.
=) _Platz zur Zusammenarbeit
Verwenden des Platzes ...
= Sablatschan Michael . .
Prerpe Aufgaben konnen (sortiert)
Kursnotizen
Prafungsfragen 1 . - -
i Alle Abschnitte der kontrolliert/berpruft
Teilnehmerlnnen werden.
kénnen Gberpruft
werden.

Im Uberpriifungsfenster werden alle Aufgaben der Teilnehmerlnnen nach den Seitennamen
(Aufgabennamen) sortiert angezeigt. Innerhalb der Seiten werden die Teilnehmerlnnen angefiihrt,
welche eine Seite/Aufgabe mit dem Namen in ihrem System haben. So ist es méglich eine Aufgabe
bei allen Teilnehmerlnnen auf einen Blick einzusehen. Wenn Teilnehmerinnen ihre Aufgabe erledigt
haben, dann kénnen Lehrpersonen dies daran erkennen, dass der Name des Schiilers FETT
geschrieben wird (d.h. noch ungelesene Anderungen an der Ubung wurden durchgefiihrt).

Dieses Werkzeug erleichtert das Kontrollieren von Aufgaben dahingehend, dass nicht mehr durch die
einzelnen Teilnehmerlnnenabschnitte geklickt und nach den Abgaben gesucht werden muss.
Natdrlich ist es fiir die maximale Erleichterung notwendig, dass alle SchiilerInnen die
Seiten/Aufgaben gleich benennen. Dies kann durch das Verteilen von Seiten seitens der Lehrperson
erreicht werden.



2.4 Zusatzliche sinnvolle Einstellu

ngsmoglichkeiten in den Registerkarten

2.4.1  Start (wie in Word)
"D CalibriLight +|20  ~[iZ - 1= - % | Uberschrift 1 a“fi:ha”sfs”ggn EQ MM
EN9en st sberagen | F K U e Kt ¥ oA == Uberschrift2 - 5 F’;‘EE‘(QS:FEZEBSJ _ Aufgabenkategorie Ka:(j?;::n sjltle;:rd;
Inhalte kdnnen bestimmten Kategorien zugeordnet
werden (z.B.: Aufgabe, Adresse, Frage). Der Inhalt wird
dann mit einem dazugehorigen Symbol gekennzeichnet
2.4.2  Einftigen
$t OB U] & el 0 kd & % ™ BOE B [TQlO®
Schreibbereich ~ Tabelle WDateiausdruck D: lilder O Link Audio Video Datum Zeit Datumund Seitenvorlagenll Formel Symbolfll Aufkleber
einfugen aufnehmen aufnehmen Uhrzeit -
Dateien kdénnen als Anhang Bildausschnitte

hinzugefiigt (Dateianlage)
oder InLine angezeigt

koénnen erstellt
und eingefligt

Formeln und

Aufkleber (dhnlich
Symbole kénnen

wie Stempel) kdnnen

eingefugt hinzugefiigt werden.
werden (Dateiausdruck). werden. werden.
243 Zeichnen
%Al' iy A A A _A[_2 F] 4] % ST % I:ID fﬁ
Eingablil Lassoousuahi Verschicbehand Radierer 4 [ A4 _4[_4 y | !‘: arbe und 2E4 % Schreibbereich Anordnen Freihand in|
- Starke L LA einfigen - Gleichung
— Formen Bearbeiten

Zeichnungen gel6éscht werden.

Abgaben und Dateien kénnen mit Hand
bewertet oder ergdnzt werden. Durch das
Auswahlwerkzeug kénnen hinzugefiigte

Formeln kénnen handisch
eingegeben (gemalen)
werden und werden dann

2.4.4  Verlauf
2 & & E

Als gelesen Nach Autor  Autoren
markieren~  Anderungen~  suchen  ausblenden
Ungelesen

&
Letzte Notizbuch-
Papierkorb~

Seitenversiond]

automatisch konvertiert.

Alle gel6schten

Seiten/Abschnitte/Versionen werden
im Papierkorb gespeichert und kénnen
wiederhergestellt werden.

2.4.5 Ansic
= ERES

Normalansicht Ganzseitenansicht An Desktop  Seitenfarl

"Bl

Neues Neues angedockies
‘B seitenbreite  Fencter Fenster

T == Q100%
x 0 a @ =
Hilfsinien [citentitel  Papierformat | Verkleinern VergraBern

andocken sblenden

Ansichten

seite fnrichten Zoom

Hilfslinien wie in karierten oder
linierten Heften kénnen hinzugefigt
werden. Sie erleichtern das Anordnen
von Inhalten.

Neue.
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Immer

m

schnelle Notiz Vordergrund
Fenster



